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La publicación de este Manual tiene como 
finalidad principal, fortalecer la autonomía de las 
actividades de capacitación de las Redes NAPLAN en sus 
respectivos países, para apoyar el proceso de 
descentralización del Sistema INPOPLñN.
la materialización de este trabajo ha sido 
posible, gracias al generoso aporte del Centro 
Internacional de Investigaciones para el Desarrollo 
(CIID) de Canadá.

in ip o d u c c ic n
El Sistema de Información para la Planificación, INPOPLAN, ha concebido 
este Manual de Capacitación para la realización del denominado Curso Básico de 
INPOPLAN, cuyo objetivo es preparar a las unidades de información de los 
organismos nacionales de planificación de la región latinoamericana, para 
participar en el Sistema INPOPLAN, a través de la creación de redes nacionales 
de información en planificación, conocidas como Redes NAPLAN.
En el presente Manual se han organizado los contenidos teóricos y 
prácticos que permitan a los responsables de las Redes NAPLAN y al personal de 
las unidades participantes en ella, tener los conocimientos necesarios para el 
desarrollo de los trabajos de selección, procesamiento y organización de 
servicios de información que demanda el compromiso de participación en el 
Sistema INPOPLAN.
Ios contenidos se han estructurado en ocho módulos, que aun cuando han 
sido tratados secuencialmente, sen de una relativa independencia, para 
facilitar su utilización flexible, de acuerdo con las necesidades prioritarias 
de formación de cada país y de cada conjunto de unidades de información de las 
respectivas redes NAPLAN.
los primeros módulos están dedicados a los antecedentes que dieron origen 
al Sistema en la región, su filosofía y objetivos, para continuar can los 
aspectos conceptuales de la organización de sistemas de información y de la 
problemática de la planificación. los módulos que siguen, tratan de contenidos 
relativos a las tareas concretas de procesamiento de la información, los 
soportes que se requieren para su registro, algunos antecedentes sobre la 
situación ccmputacional en la automatización de la información bibliográfica, 
modalidad de los servicios que posibiliten el establecimiento y desarrollo de 
una Red NAPLAN en el país.
Todos los módulos cuentan con material de apoyo didáctico que se 
presentan como láminas al final del texto de cada módulo, y que deben ser 
transferidas a transparencias o filminas, para apoyar efectivamente las 
exposiciones. Asimismo, algunos módulos cuentan con manuales que fueron 
elaborados en los inicios del programa de capacitación del Sistema INPOPLAN y 
en los que se proporciona información más específica sobre los temas tratados 
en el módulo. Así, por ejemplo, para el desarrollo del módulo 3 — El Proceso 
de la Planificación y la Documentación que genera— , el contenido del mismn

puede ser enriquecido con la lectura del manual No. 3 "Manual de Selección de 
Documentos para INPOFLAN".
Las indicaciones sobre los materiales docentes que comprende cada módulo, 
aparecen en la primera página de cada uno de ellos, con la identificación de 
su índole — transparencias, documentos y bibliografía básica— . Se incluye 
además en esta página, la estimación de los tiempos para la esqposición teórica 
y para trabajos prácticos o taller. Esta estimación corresponde a la 
naturaleza flexible de los módulos. Algunos pueden requerir de más horas de 
exposición o bien de mayor tiempo para trabajos prácticos, decisión que le 
corresponderá asumir a cada instructor, dependiendo de las prioridades y 
necesidades de capacitación en cada instancia o tema.
Tas características y modalidades de tratamiento de cada tema, los 
tiempos asignados a cada módulo, los manuales y otros materiales de apoyo 
elaborados, reflejan principalmente la diversidad de experiencias del equipo 
de CLADES, y particularmente la experiencia de INPOFLAN en la inplementación 
del Sistema en la región.
No obstante la diversidad de niveles de formación profesional de los 
participantes en los cursos básicos dictados en la región, INPOFLAN confía 
entregar en esta publicación una metodología correspondiente a las situaciones 
y necesidades más amplias de la región, estableciendo una media a partir de 
esta diversidad de niveles.
Muchos de los contenidos de los temas tratados en este Manual, se supone 
que tendrán una permanencia en el tiempo que permitirán su utilización más 
allá del programa de capacitación de INPOFLAN y de sus necesidades; otros 
contenidos, sin embargo, necesariamente tendrán una vigencia más limitada, en 
especial, aquéllos que hacen mención a los desarrollos tecnológicos en el 
campo de la información, dada la velocidad con que se producen los cambios en 
esta área.
Más allá de las necesidades puntuales de cunplir con el objetivo de 
establecer una red de información para la planificación, se han tenido en 
consideración además, las necesidades generales de capacitación en materia de 
sistemas de información. La publicación de este Manual ha sido motivada en 
parte por el interés manifestado por los participantes en los cursos, de 
contar ccn una herramienta en su propio idioma, que refleje su problemática

latinoamericana y que sea de apoyo en su quehacer cotidiano. Se espera además 
que esta publicación pueda servir cano guia para los documentalistas y 
bibliotecarios de otras áreas temáticas que requieran de una nueva perspectiva 













CURSO BASICO INFOFLAN 
CENHNIDO




INFOFLAN: Estructura, funciones y operación.
I Parte: El Sistema de Información y los procesos de generación 
y uso de información.
II Parte: Las operaciones documentales.
I Parte: El proceso de planificación y la documentación que 
genera.
II Parte: La selección de documentos para INFOFLAN.
El análisis documental: Análisis de procedencia y análisis de 
contenido.
El registro documental: La HDB y la HAB.
El tratamiento automatizado de información.
Los servicios y productos de INFOFLAN.




SEMINARIO SOBRE mFOWACICN PARA IA  PLANIFICACION
INEOPLAN
Objetivos generales; a) Capacitar al personal operativo de las unidades de
información que participan en el Sistema INPOPIAN 
para posibilitar el desenvolvimiento del Sistema en 
la región.
b) Contribuir al fortalecimiento de los puntos focales 
nacionales en el procesamiento de la información 
para planificación.
c) Establecer las directrices generales que darán 
origen a la futura y gradual descentralización del 
Sistema.
Objetivos específicos; a) Capacitar técnicamente al personal operativo de las
unidades de información participantes en la Red 
Nacional de Información para la Planificación (Red 
NAPIAN).
b) Seleccionar, analizar e indizar documentos de 
planificación generados por las instituciones de las 
unidades participantes en la Red NAPIAN.
c) Intensificar la participación de las unidades 
participantes en la Red NAPIAN.
d) Elaborar el programa de actividades a desarrollar 
por la Red NAPIAN.
Metodología: El seminario tendrá carácter teór ico-práctico,
enfatizando la parte práctica mediante la elaboración 
de diversos ejercicios. En algunos módulos del temario 
adjunto, se realizarán ejercicios prácticos en forma 
paralela a la exposición teórica. las exposiciones 
teóricas se conplemsntarán con ayudas audiovisuales.
Ferm-isitos: Se exigirá a los participantes una asistencia mínima
del 80% de las clases dictadas y la elaboración de la 
totalidad de los ejercicios prácticos.
Se otorgará dos tipos de certificados:

Observaciones:
i) DIPLOMA para los participantes que hayan cumplido 
el 80% de asistencia a las clases dictadas y hayan 
realizado la totalidad de los ejercicios 
prácticos.
ii) CERTIFICADO DE ASISTENCIA para los participantes 
que hayan cumplido el 80% de asistencia a las 
clases dictadas y no hayan realizado la totalidad 
de los ejercicios prácticos.
No se dará ningún tipo de certificado a aquellos 




M ódulo 1  EL SISTEMA INFOPLAN: E Sm JdU R A , FUNdCNES Y OFERACXCN
Duración Exposición de oontenidcs: 4 horas Taller:
1 . OBJETIVOS DEL M3DDIO
- Presentar los antecedentes históricos del Sistema INFOPLAN desde su 
origen ccrno Proyecto.
- Entregar una identificación de las instituciones involucradas en su 
creación.
- Presentar el Sistema, su estructura, funciones y operación.
2 . CONCEPTOS MAS IMPORTANTES
- El Sistema INFOPLAN cano mecanismo de cooperación y coordinación entre 
los organismos de planificación de América Latina.
3 . MATERIALES DOCENTES
* Transparencias * Documentos
1. Organigrama de la Secretaría de la Comisión Económica 
para América latina.
2. Estructura organizativa del UPES.
3. Area información: Identificación y localización de 
instituciones.
4. Cronología del Proyecto INPOPLAN-Ob jetivos del Proyecto.
5. Objetivos del Sistema INFOPLAN.
6. Sistema de Información para la Planificación-INPOPLAN.
7. Cobertura geográfica del Sistema INFOPLAN.
8. Cobertura temática y lingüística del Sistema INFOPLAN.
9. Funciones del Sistema INFOPLAN.
10. Usuarios del Sistema INFOPLAN.
4 . BTTHr.TOGKAFTA BASICA
- UN.CEPAL.CLADES. INFOPLAN: Estructura, funciones y operación.
Santiago, CLADES, 1982.
5 . EJERCICIOS Y PRODUCIOS
- Ejercicio No. 1.
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I  PAREE: MARGO IMSITIDCICNAL Y CRIG5NES DEL SISTEMA INPOPLAN
a) Objetivos.
b) Marco institucional. Antecedentes sctore las instituciones involucradas 
en el Proyecto.
c) Desarrollo del Proyecto de irrplementación de INPOPLAN.
H  PARIS: EESCREPCECN GENERAL EEL SISTEMA INPOPLAN
a) Objetivos del Sistema INPOPLAN.
b) Estructura administrativa del Sistema INPOPLAN.
jC'
c) Cobertura y usuarios del Sistema INPOPLAN.






I  PARTE: MARCO HSTTTOCICNAL Y ORIGENES DEL SISTEMA INFOPLAN
a) Cfcjetivos: - Presentar los antecedentes históricos del Sistema INFOPLAN
desde su origen cono Proyecto.
- Entregar una identificación de las instituciones 
involucradas en su creación.
- Presentar el Sistema INFOPIAN, su estructura, operaciones y 
funciones.
b) M arco in s t itu c io n a l:
Presentación de la CEPAL — Comisión Económica para América
latina y el Caribe— , organismo del cual dependen IIPES y
CXADES.
Antecedentes sobre las instituciones involucradas en el Proyecto.
UPES: Instituto Latinoamericano y del Caribe de Planificación 
Económica y Social es el organismo especial izado del Sistema 
CEPAL, creado en 1962, que tiene por misión asumir las 
responsabilidades en materia de capacitación, asesoramiento e 
investigación en el carpo de la planificación para América 
Latina y el Caribe.
Dos órganos superiores orientan al UPES y aprueban su programa 
de trabajo:
- el Consejo Regional de Planificación (CKP), que reúne a la 
totalidad de los países miembros de América Latina y el 
Caribe;
- la Mesa Directiva del CRP, constituida por siete países 
miembros al que se suma el país sede, cuando éste no es 
integrante de la Mesa Directiva;
En ambos órganos la representación nacional está a cargo del 
Ministerio o Jefe de Planificación.

CLADES: Centro latinoamericano de Documentación Económica y 
Social, es la dependendencia especial izada del Sistema CEPAL, 
creado en 1971, que tiene por misión asumir las 
responsabilidades en materia de capacitación, asesoramiento e 
investigación en el campo de la información para el desarrollo 
en América Latina y el Caribe. Simultáneamente, cumple 
funciones de Centro de Documentación, en términos de 
seleccionar, adquirir, procesar y difundir información, sólo en 
aquellas áreas en que el Centro asume responsabilidades de 
centro coordinador de red, ccrao es el caso del Sistema 
XNPOPIAN.
CIID: Centro Internacional de Investigaciones para el
Desarrollo, es una corporación publica creada en 1970 por el 
Parlamento de Canadá para "apoyar la investigación destinada a 
adaptar la ciencia y la tecnología a las necesidades de los 
países en desarrollo". Sus actividades se concentran en cinco 
sectores: ciencias agrícolas, alimentos y nutrición, ciencias 
de la salud, ciencias sociales y comunicaciones, ciencias de la 
información.
CDC: Centro de Documentación del Caribe, dependiente de la 
Oficina de la CEPAL en Puerto España, fue creado en 1977 como 
un instrumento de apoyo y coordinación de las actividades 
regionales del Comité de Desarrollo y Cooperación del Caribe, 
CDCC, con el fin de proveer información disponible a los paises 
de dentro y fuera de la región caribeña. Constituye el Centro 
Subregional para el Caribe del Sistema INPOPLAN.
El Sistema de Cooperación y Coordinación entre Organismos de
Planificación de América Latina y el Caribe (SCC).
En la Primera Reunión de Ministros y Jefes de Planificación 
celebrada en Caracas el año 1977, se crea el SCC, designándose 
al UPES como Secretaría Técnica del Sistema; la finalidad de 
este organismo consiste en promover y llevar a ceibo el 
intercambio de experiencias nacionales en materia de 
planificación económica y social, y establece fornas para 
desarrollar acciones comunes destinadas a inpulsar mecanismos 
apropiados que fortalezcan la cooperación.

En la reunión del Subocmité Técnico del UPES, realizada en 
Panamá en 1978, recomienda:
- la amplia difusión de las investigaciones y estudios que se 
lleven a cabo en la región sobre planificación;
- la mantención de un registro de información sobre los 
resultados de la labor de los organismos de planificación.
Desarrollo del Proyecto de inplementacicn de XNTOELAN.
Cronología del Proyecto.
i) OADES e UPES formulan un preproyecto conjunto de creación 
de una Red de Información para la Planificación, el que es 
presentado para su financiamiento al CIID de Canadá. 
(Documento del 31 de julio de 1978);
ii) CIID aprueba el proyecto conjunto CEPAI/UPES/CLADES para el 
Diseño de la Red de Información en Planificación y el 
Proyecto Piloto de la Red en la Región. (Documento de Grant 
Conditions del 23 de octubre de 1978).
Los objetivos del Proyecto son:
- Objetivo general: Diseñar y poner en marcha un sistema de 
información documental cano instrumento de intercambio de 
experiencias y cooperación en la región.
- Objetivos específicos:
- Definir las características temáticas e institucionales de 
un Sistema de Información para la Planificación.
- Efectuar un proyecto piloto que permita asegurar la marcha 
regular del proyecto en una segunda fase de activadas.
- Crear una base de datos bibliográficos para la 
planificación.
iii) Se realiza la primera reunión de trabajo para el estudio del 
diseño del sistema de información INP0P1AN, 2 al 4 de abril 
de 1979, a la que asisten expertos de Argentina y Brasil, 
además de representantes del UPES, CEIADE/DOCPAL y de 
Divisiones de la CEPAL y un representante de CEPAI/Puerto 
España.
iv) Del 11 al 13 de junio de 1979 se efectúa la segunda reunión 
para el diseño del Sistema INPOPEAN. Asisten representantes 
de: Bolivia, Brasil, Colombia, Costa Rica, Guatemala,
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Jamaica, México, República Dominicana, Perú y Venezuela. 
Ocxno observadores asisten representantes del CEED y de 
CEPAI/Puerto España.
Se decide estructurar el proyecto en dos componentes: un 
núcleo para América Latina, del cual se responsabilizará 
CEPAI/CIADES, y un núcleo para el Caribe que estará bajo la 
responsabilidad de CEPAI/Puerto España.
I I  PAREE: DESCRIPCION GENERAL DEL SISTEMA INFOPIAN
a) Objetivos del Sistema INíOHAN
- Objetivo general:
Contribuir a reforzar el proceso de planificación del 
desarrollo económico y social de los países de América Latina 
y el Caribe, mediante el control, análisis y difusión de la 
información documental que generan en la región las 
instituciones nacionales, regionales e internacionales de 
planificación o relacionadas con el tema.
- Objetivos específicos:
- Desarrollar los mecanismos más adecuados para hacer más 
expedito y accesible el flujo documental sobre 
planificación que se genera en la región, a través de una 
red regional, subregional y nacional del Sistema INFOPIAN.
- Coordinar y desarrollar las actividades de apoyo técnico y 
de capacitación requeridas por los centros participantes y 
cooperantes del Sistema.
- Mantener en CEPAI/CIADES, corno Centro Coordinador General, 
una base de datos regional sobre planificación.
- Crear o fortalecer las infraestructuras nacionales de 
información en planificación.
b ) E str u c tu r a  a d m in is tr a tiv a  d e l S istem a  INFOPIAN
El Sistema INFOPIAN, constituido como Red Regional de 
Información, está estructurado en base a los siguientes 
componentes:

i) Componente regional, que comprende:
- un Centro Coordinador General del Sistema. (CEPAI/dADES);
- un Centro Coordinador Subregional. (CEPAL/Puerto 
España/CDOC) que se denomina CARISPIAN.
ii) Componentes nacionales, que comprenden:
- un punto focal nacional en cada país participante, 
normalmente constituido por las unidades de información de 
los Ministerios u Oficinas Nacionales de Planificación;
- redes nacionales de información para la planificación 
(Redes NAP1AN), constituidas por un conjunto de unidades de 
información del campo socioeconómico, que participan en 
actividades coordinadas por el punto focal nacional;
- unidades de información nacionales que, independientemente, 
colaboran con el centro coordinador general o el centro 
coordinador subregional ;
- sistemas nacionales o sectoriales de información que 
colaboran a través del punto focal nacional o directamente 
con los centros general o subregional.
C ob ertu ra  y  u su a r io s  d e l S istem a  INFÜPLAN
Cobertura temática: el campo temático del Sistema INFDPLAN está 
determinado por las diferentes fases que conforman el proceso 
de planificación, las diferentes modalidades que adapta este 
proceso — planificación global, sectorial, regional y local—  y 
los diferentes horizontes temporales en que se realiza el 
proceso: largo, mediano y corto plazo.
Cobertura geográfica: la región cubierta por el Sistema 
comprende todos los países de América Latina para INPOPLAN, y 
la subregión del Caribe, para CARISPIAN.
Cobertura lingüistica: el Sistema cubre toda la documentación 
generada en América latina en francés, inglés, portugués y 
español relativa a planificación.
la referencia bibliográfica, el resumen y los descriptores se 
pueden elaborar en cualquiera de los idiomas mencionados.
Usuarios: El Sistema está abierto a todo usuario vinculado a las 
actividades del proceso del desarrollo económico y social de la

región; sin embargo, la prioridad de sus servicios se orienta 
principalmente hacia:
- las personas e instituciones racionales involucradas más 
directamente con la planificación del desarrollo;
- las organizaciones regionales e internacionales que 
participan del proceso de planificación en la región;
- los sistemas y redes de información relacionadas con el carpo 
socioeconómico y social.
F u n cio n es d e l S istem a  INFOPIAN
las funciones del Sistema INPOPIAN consisten básicamente en:
- funciones de coordinación general del Sistema;
- funciones (te apoyo técnico;
- funciones de tratamiento de información;
- funciones de servicios y publicaciones.
Descripción de las funciones:
- la función de coordinación tiene por misión orientar el
conportamiento global y de cada una de las partes del
Sistema, a objeto de asegurar su eficiencia y eficacia. Esta 
función se cumple a través de la evaluación directa de los 
puntos focales nacionales y de los centros de coordinación 
regional y subregianal;
- la función de apoyo técnico tiene por objeto respaldar la
marcha regular del Sistema y de sus componentes en aspectos
relativos a: estudios e investigaciones, capacitación y
asistencia técnica;
- la función tratamiento de información tiene por objeto llevar 
a ceibo las operaciones documentarias que permitan:
- la formación de la colección de documentos sobre 
planificación;
- el análisis de información de esta documentación para la 
alimentación de la base de datos de INP0P1AN, y
- almacenar esta información para su posterior recuperación.
- la función servicios y publicaciones tiene por misión 
difundir la información sobre documentación en planificación 
generada en la región, a través de:

- servicie» de referencia e investigación bibliográfica, 
servicios de búsqueda en la base de datos y entrega de 
listados, servicios de fotocopias;
- Publicaciones que conprenden:
- PLANINDEX, revista de resúmenes e índices, de 
periodicidad semestral publicada por el Centro 
Coordinador General. Conocida también como PLANINDEX 
Regional.
- PLANINDEX, revista de resúmenes e índices, publicada por 
los puntos focales de algunos países. Identificada como 
PLANINDEX Nacional.
- Serie INPOPLAN: Temas Especiales del Desarrollo, revista 
de resúmenes de índices con información sobre áreas 
problemas del desarrollo de actualidad para los 
especialistas. Constituye un complemento especializado a 
la información presentada en los PLANINDEX regulares 
mencionados anteriormente.
- INFORMATIVO INPOPEAN: Boletín publicado por el Centro de 
Coordinación General, con información para mantenerse al 
día sobre las actividades del Sistema y notas sobre 
avances tecnológicos en materias de documentación. 
Incluye además información bibliográfica de la literatura 
sobre planificación, generada por UPES y los países.
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CURSO BASICO 1NF0EIAN 
EJERCICIO N o. 1 Institución
Ncnfane aoraplerto del participante
1 . C ü ál e s  e l  d e s a r r o llo  d e  la s  s ig u ie n te s  s ig la s ? :
CEPAL ..........................................................................................................
CHACES.............................................................................................
U F E S ............................................... ................................................
e r r o ..................................... ................................................
INPO EIAN............................................................................................
2 . C eno s e  o r ig in ó  e l  S istem a  INPQFLAN?
3 . Cómo e s t á  e str u c tu r a d o  e l  S istem a  INEOPLAN?
4 . Qué n a d a re r e c ib e  e l  S istem a  INFOPIAN e n  e l  á r e a  d e l C arib e?
5 . Segú n  s u  p u n to  d e  v is t a  En q u é c o n s is t e  la  coop e r a c ió n  e n tr e  s i s t emas  d e  
in fo rm a ció n ?
6 . Cómo c o n c ib e  u n a R ed d e  In form ación ?
7 . cuál e s  l a  p r in c ip a l p u b lic a c ió n  d e l S iste m a  INFOPIAN?

ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA DE LA COMISION ECONOMICA PARA AMERICA LATINA Y EL CARIBE

ESTRUCTURA ORG ANIZATIVA DEL ILPES

A R E A  I N F O R M A C I O N :
I D E N T I F I C A C I O N  Y  L O C A L I Z A C I O N  D E  LAS I N S T I T U C I O N E S
SECTO RES: 
CIENCIAS A G RICO LA S 
A L IM E N T . Y N U T R I C I O N  
CIENCIAS D E  LA S A L U D  
CIENCIAS D E  LA IN F O R M  
C O M U N IC A C IO N E S
C E N T R O  I N T E R N A C I O N A L  D E  
I N V E S T I G A C I O N E S  P A R A  EL D E S A R R O L L O  
A P O Y A R  LA IN V E S T IG A C IO N  
D E S T IN A D A  A A D A P T A R  LA CIENCIA 
Y LA TE C N O L O G IA  A LAS N E C E S ID A D E S  
DE LOS PAISES E N  D E SA R R O L L O
CEPA L
N A C IO N E S
U N ID A S
EN EL C A M PO  D E  LA IN F O R M A C IO N  
C A P A C IT A C IO N  
A SIST E N C IA  T E C N IC A  
IN V E S T IG A C IO N
C E N T R O  L A T I N O A M E R I C A N O  D E  
D O C U M E N T A C I O N  E C O N O M I C A  Y S O C I A L  
A P O Y A R  A LOS PAISES DE A M E R IC A  
L A T IN A  E N  EL C A M P O  D E  LA IN F O R M A C IO N  
P A R A  EL D E S A R R O L L O
A P O Y O  Y 
C O O R D IN A C IO N  
DE LAS A C T IV ID A D E S  
R E G IO N A L E S D EL 
C O M IT E  D E  D E S A R R O L L O  
Y C O O P E R A C IO N  D E L  
CARIBE CDCC
C E N T R O  D E  D O C U M E N T A C I O N  
D E L  C A R IB E
P R O V E E R  IN F O R M A C IO N  D IS P O N IB L E  
A LOS PAISES F U E R A  Y D E N T R O  DE
LA R E G IO N  D E L  CARIBE CLADES
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C R O N O L O G I A  D E L  P R O Y E C T O  I N F O P L A N
a) JU LIO  1978
CLADES E 1LPES F O R M U L A N  U N  P R E -P R O Y E C T O  C O N J U N T O  D E  C R E A C IO N  D E  U N A  R E D  
D E  IN F O R M A C IO N  P A R A  LA P L A N IF IC A C IO N , P R E S E N T A D O  AL CIID P A R A  SU 
F 1 N A N C IM IE N T O .
b) O C T U B R E  1978
C IID  A P R U E B A  EL P R O Y E C T O  C O N J U N T O  C E P A L /IL P E S /C L A D E S  P A R A  EL D IS E Ñ O  D E  LA 
R E D  D E  IN F O R M A C IO N  E N  PL A N IF IC A C IO N  Y U N  P R O Y E C T O  PIL O T O  D E L A  R E D  EN LA 
R E G IO N .
O B J E T I V O S  D E L  P R O Y E C T O
G E N E R A L :
D IS E Ñ A R  Y P O N E R  E N  M A R C H A  U N  SISTEM A  D E  IN F O R M A C IO N  D O C U M E N T A L  C O M O  
IN S T R U M E N T O  D E  IN T E R C A M B IO  D E  E X P E R IE N C IA S  Y C O O P E R A C IO N  E N  LA R E G IO N .
ESPECIFICOS:
—  D E F IN IR  LAS C A R A C T E R IST IC A S T E M A T IC A S  E IN S T IT U C IO N A L E S  DE U N  SISTEM A  
D E  IN F O R M A C IO N  P A R A  LA P L A N IF IC A C IO N .
—  E F E C T U A R  U N  P R O Y E C T O  P IL O T O  Q U E  P E R M IT A  A S E G U R A R  LA M A R C H A  R E G U L A R  
D EL P R O Y E C T O  E N  U N A  S E G U N D A  FASE D E  A C T IV ID A D E S.
—  C R E A R  U N A  BASE D E  D A T O S  BIBLIOGRAFICAS P A R A  LA PLA N IFICA CIO N .
c) A B R I L  1979
P R IM E R A  R E U N I O N  D E  T R A B A JO  P A R A  EL E S T U D IO  D E L  D IS E Ñ O  D EL SISTEM A D E  
IN F O R M A C IO N  IN F O P L A N .
A SISTEN : E X P E R T O S  D E  A R G E N T I N A  Y BRASIL, R E P R E S E N T A N T E S  D E  ILPES, CELADE, 
D O C PA L, D IV IS IO N E S  D E  C E P A L /S A N T IA G O  Y D E  C E P A L /P U E R T O  ESPA Ñ A .
d) J U N I O  1979
S E G U N D A  R E U N IO N  P A R A  EL D IS E Ñ O  D EL SISTEM A IN F O P L A N .
A SISTEN : R E P R E S E N T A N T E S  DE: BOLIVIA, BRASIL, COLOM BIA, COSTA RICA,
G U A T E M A L A , JA M A IC A , M EX ICO , R EP. D O M IN IC A N A , P E R U  Y V E N E Z U E L A . O B S E R V A ­
D O R ES: R E P R E S E N T A N T E S  D EL C IID  Y C E P A L /P U E R T O  E SPA Ñ A .
* SE D E C ID E  E S T R U C T U R A R  EL P R O Y E C T O  E N  DOS C O M P O N E N T E S :
1 N U C L E O  P A R A  A M ER IC A  L A T IN A , D EL C U A L SE R ESPO N SA B IL IZ A R A  C E P A L / 
CLADES, Y
1 N U C L E O  P A R A  EL CARIBE Q U E  E ST A R A  BAJO LA R E S P O N S A B IL ID A D  DE C E P A L / 




O B J E T IV O S  D E L  S IS T E M A  I N F O P L A N
a) O B J E T I V O  G E N E R A L
* C O N T R IB U IR  A R E F O R Z A R  EL PROCESO D E  P L A N IF IC A C IO N  D EL D E S A R R O L L O  E C O N O ­
M ICO Y SOCIAL DE LOS PAISES D E  A M ER IC A  L A T IN A  Y EL CARIBE, M E D IA N T E  EL C O N ­
T R O L , ANALISIS Y D IF U S IO N  D E LA IN F O R M A C IO N  D O C U M E N T A L  Q U E  G E N E R A N  E N  LA 
R E G IO N  LAS IN S T IT U C IO N E S  N A C IO N A L E S, R E G IO N A L E S  E IN T E R N A C IO N A L E S  D E  P L A ­
N IF IC A C IO N  O R E L A C IO N A D A S  C O N  EL T EM A .
b) O B J E T IV O S  E S P E C IF IC O S
* D E S A R R O L L A R  LOS M EC A N ISM O S MAS A D E C U A D O S  P A R A  H A C E R  MAS E X P E D IT O  Y 
ACCESIBLE EL FLU JO  D O C U M E N T A L  SO B R E P L A N IF IC A C IO N  Q U E  SE G E N E R A  E N  LA 
R E G IO N , A T R A V E S  D E  LA R E D  R E G IO N A L , S U B R E G IO N A L  Y N A C IO N A L  D EL SISTEM A  
IN F O P L A N .
* C O O R D IN A R  Y D E S A R R O L L A R  LAS A C T IV ID A D E S  D E  A P O Y O  T E C N IC O  Y DE C A P A C IT A ­
C IO N  R E Q U E R ID A S  P O R  LOS C E N T R O S  P A R T IC IP A N T E S  Y C O O P E R A N T E S  D EL SISTEM A.
* M A N T E N E R  E N  C E P A L /C L A D E S , COM O C E N T R O  C O O R D IN A D O R  G E N E R A L , U N A  BASE 
D E  D A T O S  R E G IO N A L  SOBRE PLA N IFIC A C IO N .
* C R E A R  O F O T A L E C E R  LAS IN F R A E S T R U C T U R A S  N A C IO N A L E S  D E  IN F O R M A C IO N  DE 




C O B E R T U R A  G EO G R A FIC A  DEL SISTEMA INFOPLAN
C u b a R e p ú b lic a
D o m in ic a n a
O
G u a te m a la
O  S a in t  K i t ts
O  Antigua
O  Guadalupe 
O  Dominica 
O  Martinica 
O  Barbados
O  S a in t V in c e n t  
O  G re n a d e
□  C o o rd in a c ió n  R e g io n a l 
| j C o o rd in a c ió n  S u b re g io n a l 
( • )  R e d  N A P L A N  
O  P u n to  fo ca l 




C O B E R T U R A  D E L  S IS T E M A  I N F O P L A N
C O B E R T U R A  T E M A T I C A :
EL C A M P O  T E M A T IC O  D E  IN F O P L A N  ESTA  D E T E R M IN A D O  P O R  LAS D IF E R E N T E S  FASES 
Q U E  C O N S T IT U Y E N  EL PR O C E SO  D E  P L A N IF IC A C IO N , LAS D IF E R E N T E S  M O D A L ID A D E S  
Q U E  A D O P T A  ESTE PR O C E SO  (P L A N IF IC A C IO N  GLOBAL, SECTO RIA L, R E G IO N A L  Y 
LOCAL) Y  LOS D IF E R E N T E S  H O R IZ O N T E S  T E M P O R A L E S  E N  Q U E  SE R E A L IZ A  EL P R O ­
CESO: L A R G O  PL A Z O , M E D IA N O  PL A Z O  Y C O R T O  PLAZO.
C O R B E R T U R A  L I N G Ü I S T I C A :
EL SISTEM A  C U B R E  T O D A  LA D O C U M E N T A C IO N  G E N E R A D A  E N  A M E R IC A  L A T IN A , E N  
FR A N C E S, IN G LES, P O R T U G U E S  Y E S P A Ñ O L  R E L A T IV A  A PLA N IFIC A C IO N .
LA R E F E R E N C IA  BIBLIOGRAFICA, EL R E S U M E N  Y LOS D E S C R IP T O R E S , SE P U E D E N  ELA ­
B O R A R  E N  C U A L Q U IE R A  D E  LOS ID IO M A S M E N C IO N A D O S .
C LA D ES
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FUNCIONES DEL SISTEMA INFOPLAN
•  C O O R D I N A C I O N  G E N E R A L  D E L  S I S T E M A
T IE N E  P O R  M ISIO N , O R I E N T A R  EL C O M P O R T A M IE N T O  GLOBAL Y DE C A D A  U N A  D E  LAS 
P A R T E S  D E L  SISTEM A , A O B JETO  D E  A S E G U R A R  SU EFICIENCIA Y EFICACIA.
•  A P O Y O  T E C N I C O
T I E N E  P O R  OBJETO R E S P A L D A R  LA M A R C H A  R E G U L A R  D EL SISTEM A Y D E S U S  C O M P O N E N ­
TES, E N  ASPECTOS R E L A T IV O S  A: E S T U D IO S  E IN V E ST IG A C IO N E S, C A P A C IT A C IO N  Y  A SIS­
T E N C IA  TECN ICA .
•  T R A T A M I E N T O  D E  I N F O R M A C I O N
T IE N E  P O R  OBJETO LLEVAR A CABO LAS O P E R A C IO N E S  D O C U M E N T A R IA S  Q U E  P E R M I T A N :
—  LA F O R M A C IO N  D E  LA C O L E C C IO N  D E  D O C U M E N T O S  SOBRE P L A N IF IC A C IO N  D E  
IN F O P L A N .
—  EL ANALISIS D E  IN F O R M A C IO N  D E  EST A  D O C U M E N T A C IO N  P A R A  LA A L IM E N T A C IO N  
D E  LA BASE D E  D A TO S, Y
—  A L M A C E N A R  ESTA IN F O R M A C IO N  P A R A  SU  P O S T E R IO R  R E C U P E R A C IO N .
•  S E R V IC IO S  Y  P U B L I C A C I O N E S
T IE N E  P O R  M ISIO N  D IF U N D I R  LA I N F O R M A C IO N  D E  ESTA D O C U M E N T A C IO N  E N  P L A N IF I ­
C A C IO N  G E N E R A D A  E N  LA R E G IO N , A T R A V E S  DE:
—  SERVICIOS D E  R E F E R E N C IA  E IN V E S T IG A C IO N  BIBLIOGRAFICA, SERV ICIO  D E  B U S Q U E D A  
E N  LA BASE D E  D A T O S  Y E N T R E G A  D E  LISTA D O S, SERVICIO D E  FO TO C O PIA S.
—  PU BLICA CIO N ES, Q U E  C O M P R E N D E N :
P L A N IN D E X , R E V IST A  D E  R E S U M E N E S  E IN D IC E S  D E  P E R IO D IC ID A D  S E M E S T R A L  P U B L I­
C A D A  P O R  EL C E N T R O  C O O R D I N A D O R  R E G IO N A L  (P L A N IN D E X  R E G IO N A L ).
—  P L A N IN D E X , R E V IST A  D E  R E S U M E N E S  E IN D IC E S, PU BLICA D A  P O R  LOS P U N T O S  F O C A ­
LES DE A L G U N O S  PAISES ( P L A N I N D E X  N A C IO N A L ).
—  SERIE IN F O P L A N : T E M A S  ESPECIA LES D E L  D E SA R R O LLO , REV ISTA  D E  R E S U M E N E S  E 
IN D IC E S  PU BLICA D A  P O R  CCR S O B R E  T E M A S  D IV ER SO S D EL D E SA R R O L L O  D E  I N T E R E S  
P R E P O N D E R A N T E  E N  LA R E G IO N .
—  IN F O R M A T IV O  IN F O P L A N : B O L E T IN  D E  A L E R T A  PU BLICA D O  P O R  EL CCR, C O N  I N F O R ­
M A C IO N  SOBRE LAS A C T IV ID A D E S  D E L  SISTEM A  Y A V A N C ES BIBLIOGRAFICOS D E  LA 
L IT E R A T U R A  SOBRE P L A N IF IC A C IO N , G E N E R A D A  P O R  ILPES Y LOS PAISES.
C L A D E S
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USUARIOS DEL SISTEMA IN FO PLA N
•  EL SISTEM A  ESTA A B IE R T O  A T O D O  U S U A R IO  V IN C U L A D O  A LAS A C T IV ID A D E S  D E L  
P R O C E S O  D E  D ESA R R O L L O  E C O N O M IC O  Y  SO C IA L D E  LA R E G IO N ; S IN  E M B A R G O , LA 
P R IO R ID A D  D E  SUS SERVICIOS SE O R IE N T A  P R IN C IP A L M E N T E  HACIA:
— LAS P E R S O N A S  E IN S T IT U C IO N E S  N A C IO N A L E S  IN V O L U C R A D A S  MAS D IR E C T A M E N T E  
C O N  LA P L A N IF IC A C IO N  D EL D E SA R R O L L O .
—  LAS O R G A N IZ A C IO N E S  R E G IO N A L E S  E IN T E R N A C IO N A L E S  Q U E  P A R T IC IP A N  D E L  P R O ­
CESO D E  PL A N IFIC A C IO N  E N  LA R E G IO N .





EL SISTEMA CE mFORBCEGN Y IOS PROCESOS EE GENBtACEGN Y OSO 
M ódulo 2  EE IA  INRKHACECN. LAS CHERAdCNES DOCCMENEAIES
D u ración
aproxim ada E x p o sic ió n  d e  c o n te n id o s :  6  h o r a s  T a lle r :  2  h o r a s
1 . OBJETIVOS DEL MXJUIO
- Dar una visión sobre la concepción global del Sistema.
- Establecer las relaciones del Sistema y su entorno.
- Explicar el rol de las operaciones documentales ceno una forma de 
transferencia de información entre los procesos de generación y uso de 
información.
2 . OCNCEPIOS MAS IMPCKEAOTES
- Información en el contexto de las actividades documentales.
- Concepto de Sistema de Información.
- Relaciones del Sistema y su entorno.
- Operaciones documentales.
3. MATERIALES DOCENTES
* Transparencias * Documentos
1. El concepto información y sus diversos contextos de 
aplicación.
2. Tipología de la información.
3. El Sistema de Información y los procesos de generación 
y uso de información. Objetivos.
4. Concepción global del Sistema de Información y sus 
componentes.
5. El Sistema de Información y su entorno.
6. Componentes de un Sistema de Información.
7. Operaciones del Sistema de Información.
8. Las operaciones documentales. Objetivos.
9. Las operaciones documentales.
4. BIBLIOGRAFIA BASICA
- Amat Noguera, Nuria. Técnicas documentales y fuentes de información. 
Barcelona, BIBDDGRAF, 1978.
- Van Dijk, Marcel y Georges Van Slype. El servicio de documentación 
frente a la explosión de la información. Buenos Aires, CONACST, 1969.

- Ejercicio No. 2.








E s ir o c n m  e e l  mdduid
INTRODUCCION
El concepto información en sus diversos contextos y su 
significado en las actividades de documentación.
I  PARTE: EL SISTEMA CE 1NPCXWACICN Y IOS BROCESOS CE GENERACION Y USO
CE ÜNPOBMftCICN
a) Objetivos.
b) Concepción global del Sistema de Información y los procesos de generación 
y uso de información.
c) Las relaciones del Sistema y su entorno.
d) los componentes del Sistema de Información.
n  PAREE: LAS OIERACXCNES DOCUMENTARIAS
a) Objetivos.
b) El rol de las operaciones documentales.
c) Identificación, selección y obtención de la documentación.
d) Análisis de información.
e) Almacenamiento y recuperación de información.







Interpretación del concepto "información" en los contextos de: 
la comunicación formal e informal, los medios de comunicación de 
masas y en los sistemas de información.
La validez de la aplicación del término "información" en cada uno de 
estos ámbitos y la utilización de lenguajes, códigos, etc., en cada 
uno de ellos. El uso de medios tecnológicos en la transferencia y 
procesamiento de información en los ámbitos señalados.
Identificación del concepto "información" en las actividades de 
Bibliotecas, Centros de Documentación, Archivos, etc., como 
introducción a la temática central: Sistema de Información.
I PAREE: EL SISTEMA EE INFCBMACXCN Y IOS PROCESOS EE GENERACION Y OSO EE
INFORMACION
a) Objetivos: - Transferir una concepción global de un Sistema de Información 
y su rol en los procesos de generación y uso de información.
- Transferir una visión de los elementos que componen un 
Sistema de Información.
- Examinar las demandas por bienes y servicios de información 
emanadas de las acciones vinculadas al desarrollo.
- Examinar el proceso de generación de información y su 
relación con los procesos de uso y transferencia de 
información.
- Presentar las relaciones más frecuentes que se producen entre 
el Sistema de Información y los componentes de su entorno.

b) CorKsepción global del Sistema de Información y los procesos de generación 
y uso de información.
Antecedentes
Se presenta la concepción de Sistema de Información que refleja 
el punto de vista de CXADES, según el cual puede considerarse:
1) Una Unidad de Información concebida en términos sistémeos, 
como sistema de información, es decir, como un ente 
compuesto de partes que interactúan entre si para cumplir 
con un objetivo especifico.
2) Un conjunto de unidades de información perteneciente a una 
misma institución o a instituciones diferentes que trabajan 
coordinadamente para el logro de objetivos comunes.
De acuerdo con esta concepción, se enfatizan los siguientes 
aspectos:
i) El Sistema de Información es un sistema abierto a su 
"entorno" y, por lo tanto, dependiente de factores que 
actúan — más o menos—  directamente sobre su operación.
ii) El Sistema de Información como Unidad de Información es un 
ente compuesto por tres elementos: la componente de 
coordinación, la de apoyo técnico y las operaciones 
documentarias. Estos componentes interactúan entre si, con 
la finalidad de transferir información.
Conforme a estas consideraciones, en un Sistema de Información 
se pueden distinguir:
- los componentes que comprenden el Sistema propiamente tal y 
que constituyen el "núcleo central" del Sistema, y
- los componentes constituidos por el "entorno" en el cual se 
encuentra localizado el Sistema de Información.
El entorno se caracteriza básicamente por la existencia de dos 
factores:
- la demanda de información que es donde se produce la 
necesidad de uso de información hacia el Sistema, y
- la generación de información, que es el ámbito donde se 
produce la documentación que va a alimentar al Sistema.
Estos factores interactúan modificando en alguna medida el 
comportamiento del núcleo central, de la siguiente manera:
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- cualquier modificación o cambio que se produzca en la demanda 
de información incidirá directamente en la estructura, 
funcionamiento o servicios del Sistema, sin que 
necesariamente afecte el factor "generación de información". 
Por ejemplo: una demanda de información sobre planificación 
local que responda a necesidades puntuales de una acción 
política-administrativa en un país, podrá modificar el 
desarrollo normal de los servicios de información en un 
sistema, pero no producirá cambios significativos en la 
producción de documentación sobre el tema.
Por otra parte, cualquier modificación en el factor generación 
de información, afectará directamente al Sistema, aunque no 
exista un cambio en el uso de información. Por ejemplo: si se 
generan numerosos estudios de base, inventarios de recursos, 
etc., aun cuando no sean utilizados — por no existir una 
demanda de ellos— , de todos modos el Sistema de Información 
deberá procesarlos, por ser documentos generados por la 
institución de la que depende.
El universo de la generación y la demanda de información es 
influido también por la acción de transferencia que cumple el 
núcleo central.
En el caso de generación de información, el comportamiento 
eficiente del Sistema de Información modificará sustancialmente 
la forma en que se ejecuten las acciones para el desarrollo, la 
investigación, etc. En otras palabras, sin un buen apoyo de 
información, estas acciones pueden ser más débiles, 
inconsistentes o equivocadas.
Esta interacción exige además que el Sistema tenga el máximo de 
flexibilidad y dinamismo para adecuarse a los cambios y 
modificaciones producidas en su entorno. Por ejemplo: un 
Sistema Regional de Información debe considerar necesariamente 




c) Tas relaciones del Sistema y su entorno
Actualmente se tiende a prestar atención cada vez más a los 
elementos externos a las organizaciones, elementos que aunque 
externos, influyen en su funcionamiento, como por ejemplo: los 
objetivos sociales que se espera cumpla la institución, la 
situación económica general del pais, los cambios tecnológicos, 
los cambios de actitudes y hábitos de los usuarios de la 
institución, etc.
Esta atención sobre el entorno de la organización, supone 
incorporar los elementos de ésta como factores que, en distinto 
grado, afectan las operaciones mismas del Sistema y que es 
importante incorporar o considerar en su proceso, 
la Unidad de Información se encuentra normalmente inmersa en un 
medio institucional — Universidad, Ministerio, Instituto de 
Investigación, etc.—  que implica por lo pronto, un marco 
legal, administrativo y financiero que determina directamente, 
la dirección y posibilidades de desarrollo de la Unidad de 
Información.
Dentro de este "entorno institucional" se puede distinguir 
además: i) el medio más directo acmo lo es la dependencia 
administrativa de la que depende la Unidad de Información; ii) 
la entidad matriz a la que pertenece la dependencia 
administrativa, y iii) incluso el sector correspondiente de la 
administración pública donde se localiza la entidad matriz. 
Por ejemplo, en orden jerárquico: el sector de la Vivienda; el 
Ministerio de la Vivienda; la Dirección de Estudios y la 
Biblioteca.
Aunque se puede afirmar que la sociedad toda "afecta" el 
funcionamiento de cualquier organización, existen sin embargo, 
algunos factores o variables que pueden señalarse a modo de 
orientación para identificar o analizar esta influencia. Entre 
los elementos variables que se señalan, podemos citar los 
siguientes:
- las variables tecnológicas: el caso más frecuente, la




el país; o, a la inversa, la ausencia de medios tecnológicos 
en el país, etc.;
- las variables sociales: una participación mayor de la 
población en un proceso de planificación puede provocar una 
nueva y mayor demanda hacia los sistemas de información;
- las variables económicas: una política de restricción general 
de las inportaciones puede afectar, paulatinamente, la 
adquisición de publicaciones extranjeras, etc.
d) Tas componentes del Sistema de Información
El concepto de componentes de un Sistema de Información no 
inplica necesariamente que estén expresados en departamentos o 
divisiones administrativas. Salvo el caso de las medianas y 
grandes bibliotecas, los componentes del sistema se expresan 
normalmente en funciones y actividades, muchas veces 
concentradas en una o dos personas que, alternativamente, 
cumplen, por ejemplo, las funciones de servicios, 
procesamientos técnicos e incluso la dirección o en el caso 
extremo de las unidades donde una sola persona ejerce todas 
estas funciones.
la Unidad de Información ccsno sistema, presenta las siguientes 
componentes o partes:
1. la componente dirección y coordinación, donde recae 
fundamentalmente la responsabilidad administrativa;
2. la componente de apoyo técnico, responsable de suministrar 
al sistema, los requerimientos de asistencia técnica, 
capacitación y estudios para su mejor operación, y
3. la componente operaciones documentarías, responsable 
directa de transformar los insultos del sistema en 
productos.
1. La componente de Dirección y Coordinación del Sistema: 
Independientemente del tamaño de la Unidad de Información, 
se hace necesario prever o planificar el trabajo y el 
desarrollo futuro del sistema: organizar las actividades y 
el cumplimiento de las metas. En resumen, efectuar las 
funciones directivas de la Unidad de Información y de

coordinación general de las actividades que se efectúan 
dentro de ésta.
2. La componente de apoyo técnico del Sistema:
El componente productivo de un sistema requiere con mayor o 
menor intensidad de un insumo de apoyo técnico que se 
traduce — por ejemplo—  en necesidades de información sobre 
nuevas tecnologías del campo de la información; asistencia 
técnica para inplementar nuevos equipos; capacitación del 
personal para el manejo de nuevas tecnologías; actualización 
del personal en materias de la profesión, etc.
Esta componente del sistema, puede existir como departamento 
o división dentro de la propia Unidad de Información o, como 
es más frecuente, cono función adscrita a la Dirección, pero 
que se efectúa con recursos externos a la Unidad. Por 
ejemplo: a través del Departamento de Capacitación de la 
entidad matriz. Dentro de la componente de apoyo técnico se 
efectúan tres tipos de actividades:
- actividades de capacitación;
- actividades de asistencia técnica, y
- actividades de investigación y estudio.
3. La componente operaciones documentarlas del Sistema:
En esta componente recae la responsabilidad directa de 
transformar los insumos del sistema — documentos, materiales 
de computación, recursos financieros, etc.—  en productos 
del sistema — catálogos, listados, bibliografías—  y en 
servicios del sistema — préstamos de documentos y 
referencia.
La transformación de insumos en productos y servicios se 
realiza a través de una serie de operaciones secuenciales o 
"cadena documentaría", que serán tratadas a continuación en 
la segunda parte de este módulo.
I I  PAREE: IA S OPERACIONES DOCEMETTEARIAS




- Alcanzar una conceptualización y vana teorminología ccanún 
respecto de cada una de las operaciones documentarías 
aplicadas en el Sistema INPOPLAN.
- Destacar globalmente las interrelaciones entre cada una de 
las operaciones documentales.
- Introducir en las materias técnicas que serán tratadas en los 
talleres de los módulos siguientes.
b) El rol de las operaciones documentarlas
Las operaciones documentarías constituyen una forma o modalidad 
de transferencia de información entre los procesos de uso y 
generación de información.
Las operaciones documentarías consisten en un proceso técnico 
de "tratamiento" de la información documental.
El proceso de generación de información tiene corno propósito 
generar conocimientos o productos que deben ser registrados en 
alguna forma de soporte físico — inpresos, audiovisuales, 
electromagnéticos, etc.
Las operaciones documentarlas constituyen una forma de 
procesamiento de esta información documental de modo de 
permitir su uso en forma organizada.
Las operaciones documentarlas están constituidas por cuatro 
operaciones secuenciales básicas:
- operaciones de identificación, selección y adquisición;
- operaciones de análisis de información;
- operaciones de almacenamiento y recuperación de 
documentación;
- operaciones de diseminación de servicióos y productos de 
información y documentación.
c) Identificación, selección y adquisición de documentos
Este subconjunto de operaciones tiene por función suministrar 
el insumo de documentos que se tratarán en las operaciones 
restantes.
Entre las principales actividades que se efectúan en este grupo 
de operaciones se consideran las siguientes:
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- definición del campo temático que cubrirá el Sistema de 
Información;
- identificación de las fuentes de información; personas, 
instituciones, etc., que generan información sobre el campo 
temático, y
- creación de los mecanismos administrativos y las metodologías 
que permitan hacer efectivo el proceso de selección y 
adquisición de documentos.
d) Las operaciones de anál isis de información
El concepto de análisis de información — empleado también en 
otros ámbitos de actividades con distintos significados—  se 
refiere en el campo de la documentación a dos actividades muy 
específicas:
- el análisis de procedencia, que tiene por finalidad 
individualizar un documento según un conjunto de norméis 
establecidas;
- el análisis de contenido cuya finalidad consiste en extraer 
los conceptos fundamentales contenidos en los documentos para 
facilitar su posterior recuperación.
e) las operaciones de almacenamiento y recuperación de información y 
documentación
Estas operaciones tienen por finalidad almacenar la información 
analizada en la operación anterior — es decir, el documento 
individualizado y can su contenido representado—  en alguna 
nueva forma de soporte documental.
complementariamente, estas operaciones tienen por finalidad 
almacenar el documento mismo y la información que permita 
localizarlo físicamente.
f) Las operaciones de difusión
Son las operaciones finales de todo el proceso, que permiten 
entregar productos de información a la demanda producida. 




los servicios que habitualmente ofrece un Sistema de 
Información son: los bibliográficos y ref erenciales.
Los servicios bibliográficos comprenden los de: consulta por 
documento a la base de datos; preparación de bibliografías a 
pedido; diseminación selectiva de información, etc. En 
general, lo que en la actualidad se denomina como "explotación 
de la base de datos".
Los servicios ref erenciales son aquellos que proporcionan 
"información" sobre diferentes ítems, por ejemplo: personas que 
investigan en el tema principal y afines del Sistema, 
instituciones donde se puede ubicar más información sobre los 
temas; documentos en otras bases de datos; proyectos en curso, 
etc.
Los bienes son las publicaciones del Sistema de Información y 
pueden ser: revistas de resúmenes, boletines de alerta,
boletines de difusión de las actividades del Sistema; 





Ncmbre c c o p le to  d e l p a r tic ip a n te
EJERCICIO Nò. 2 Institución
1. Qué factores condicionan un Sistema de Información?
2. Cuál es el objetivo de las operaciones documentales?
3. Cuáles scsi las operaciones documentales?
4. Qué operaciones documentales realiza usted en su Biblioteca o Centro de
Documentación?

EL CONCEPTO "INFORMACION" Y SUS DIVERSOS CONTEXTOS
DE APLICACION
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C O N V E R S A C IO N E S
R E U N IO N E S
C O N F E R E N C IA S
C U R SO S
S E M IN A R IO S
P R E N S A
R A D IO E M IS O R A S
C IN E
C A N A L E S  D E  T E L E V I ­
SION
TRANSFERENCIA DE INFORMACION
U SO  DE: L E N G U A J E S ,  C O D IG O S , IM A G E N E S , E T C .
S IS T E M A S  D E  IN F . A D M IN IS ­
T R A T I V A
S IS T E M A S  D E  IN F . E S T A D IS ­
T IC A
U N ID A D E S  D E  IN F O R M A T IC A  
B A N C O  D E  D A T O S  
A R C H IV O S  N A C IO N A L E S  
B IB L IO T E C A S
C E N T R O S  D E  D O C U M E N T A ­
C IO N
A P O Y O  T E C N O L O G IC O :
S IST E M A S D E  T R A N S M IS IO N  
T E L E C O M U N IC A C IO N E S  
R A D IO ,  T E L E F O N O ,  T E L E X ,  
T E L E G R A F O ,  C A B L E , S A T E L IT E S
SIST E M A S D E  P R O C E S A M IE N T O  




T IP O L O G IA  DE LA IN F O R M A C IO N
I N F O R M A C IO N  = C O N O C IM IE N T O
I N F O R M A C IO N  C IE N T IF IC A  
IN F O R M A C IO N  T E C N O L O G IC A  
IN F O R M A C IO N  E C O N O M IC A
- C O M E R C IA L ,  I N D U S T R I A L -  
I N F O R M A C IO N  P U B L IC A
F O R M A  DE P R E S E N T A C IO N  DE LA IN F O R M A C IO N
L IB R O S , D O C U M E N T O S  
E S T A D IS T IC A S , D A T O S  N U M E R IC O S  
M A P A S , P L A N O S , L A M IN A S  
F O T O G R A F IA S ,  F O T O G R A F IA S  A E R E A S  
DISCOS, CA SSETES, V ID E O S, P E L IC U L A S .. .
CLADES

I. E L  S IS T E M A  DE IN F O R M A C IO N  Y L O S  P R O C E S O S  DE 
G E N E R A C IO N  Y U S O  DE IN F O R M A C IO N
O B J E T IV O S :
T R A N S F E R I R  U N A  C O N C E P C IO N  G L O B A L  D E  U N  S IS T E M A  D E  IN F O R M A C IO N  Y 
SU  R O L  E N  LOS PR O C E SO S D E  G E N E R A C I O N  Y U SO  D E  IN F O R M A C IO N .
T R A N S F E R I R  U N A  VISIO N  D E  LOS E L E M E N T O S  Q U E  C O M P O N E N  U N  SIS T E M A  DE 
IN F O R M A C IO N .
E X A M I N A R  L A S D E M A N D A S  P O R  B IE N E S Y S E R V IC IO S  E M A N A D A S  D E  LAS 
A C C IO N E S  V IN C U L A D A S  A L  D E S A R R O L L O .
E X A M I N A R  E L  P R O C E S O  D E  G E N E R A C I O N  D E  IN F O R M A C I O N  Y  SU  R E L A C IO N  
C O N  L O S P R O C E SO S D E  U SO  Y T R A N S F E R E N C I A  D E  IN F O R M A C IO N .
P R E S E N T A R  L A S R E L A C IO N E S  M A S F R E C U E N T E S  Q U E  SE P R O D U C E N  E N T R E  E L  
S IS T E M A  D E  IN F O R M A C IO N  Y LOS C O M P O N E N T E S  D E  SU E N T O R N O .
I D E N T I F I C A R  E N  E L  C O N T E X T O  D E L  SIS T E M A  D E  IN F O R M A C IO N , E L  R O L  Q U E  




CONCEPCION GLOBAL DEL SISTEMA DE INFORMACION Y SUS COMPONENTES
CLADES

EL SISTEMA DE INFORM ACION Y SU ENTORNO
CLADES

COMPONENTES DE UN SISTEMA DE INFORMACION
/
G E N E R A C IO N
DE
IN F O R M A C IO N
\
D IR E C C IO N  Y C O O R D IN A C IO N
A P O Y O  T E C N IC O
O R G A N IZ A C IO N
C A P A C IT A C IO N
FT
N O R M A L IZ A C IO N









C O N T R O L  Y E V A L U A C IO N
I
I
A S IS T E N C IA
T E C N IC A
IN V E S T IG A C IO N
A P O C A D A
O P E R A C IO N E S  D O C U M E N T A R IA S
i
S E L E C
A D Q U I
t
CION Y 
S IC IO N
1
S E R \
f
r
O C IO S y
\
D E M A N D A  Y 
US O  DE 
IN F O R M A C IO N
/
P R O C E S A M IE N T O  






O P E R A C IO N E S  D EL S IS T E M A  DE IN F O R M A C IO N




P R O C E S A M IE N T O  D E  




SE R V IC IO S
O B JETIV O :
S U M IN IS T R A R  LOS D O C U M E N T O S  Q U E  
R E Q U I E R E  E L  S ISTEM A
A N A L I Z A R  L A  D O C U M E N T A C I O N  C O N  EL FIN  
D E  A L M A C E N A R L A  Y D IS P O N E R L A  A D E C U A D A ­
M E N T E  P A R A  SU R E C U P E R A C I O N  Y  U SO
O B JE T IV O :
A T E N D E R  LA  D E M A N D A  D E  I N F O R M A C I O N  C O N  
T O D O  E L  M A T E R I A L  E L A B O R A D O  E N  L A  




II. LAS OPERACIONES DOCUMENTALES
OBJETIVOS:
T R A N S F E R I R  U N A  D E F IN IC IO N  C L A R A  Y C O M P R E N S IV A  D E  L A S O P E R A C IO N E S  
D O C U M E N T A L E S .
A L C A N Z A R  U N A  C O N C E P T U A L IZ A C IO N  Y U N A  T E R M I N O L O G I A  C O M U N  R E S P E C T O  
D E  C A D A  U N A  D E  L A S  O P E R A C IO N E S  D O C U M E N T A L E S  A P L IC A D A S  E N  EL 
S IS T E M A  IN F O P L A N .
D E S T A C A R  G L O B A L M E N T E  LA S IN T E R R E L A C IO N E S  E N T R E  C A D A  U N A  D E  LAS 
O P E R A C IO N E S  D O C U M E N T A L E S .
I N T R O D U C I R  E N  A S P E C T O S  M A S E S P E C IF IC O S  Q U E  C A R A C T E R I Z A N  E L  P R O C E S O  
D E  L A S  O P E R A C IO N E S  D O C U M E N T A L E S  E N  IN F O P L A N .
C L A D E S

LAS OPERACIONES DOCUMENTALES*
C L A D E S
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Modulo 3 EL PROCESO DE HANUTCacrCN Y IA DOCCMENEACICN QUE GENERA.
IA SELECCECN EE DOCOMENTOS PARA INPOPIAN
Duración 4 horas
aproximada Exposición de contenidos: 3 horas Taller: 2 en la Unidad
1. OBJETIVOS DEL MODOIO
- Identificar la temática de planificación en el contexto de la temática 
del desarrollo.
- Presentar un enfoque de la planificación como un proceso.
- Abordar la problemática de la generación de información en 
planificación.
- Entregar elementos de referencia para tipificar los insumos y productos 
del proceso de planificación.
- Transmitir un enfoque activo de la función selección.
- Traspasar metodologías para seleccionar documentos para el Sistema 
INPOPIAN.
2. CONCEPTOS MAS IMPORTANTES
- Información para el desarrollo.
- Información para la planificación.
- Sector público y planificación.
- Insumos y productos del proceso de planificación.
3. MATERIALES DOCENTES
* Transparencias * Documentos
1. Tipos de información para el desarrollo. Manual No. 3
2. Interpretación de los tipos de información Manual de Selección
para el desarrollo. de Documentos para
3. El proceso de planificación. INPOPIAN
4. El proceso de planificación y la documentación 
que genera.
5. El proceso de planificación aplicado a un campo 
técnico y la documentación que genera.
6. Proceso de selección.
7. Operaciones básicas para la selección de 
documentos de planificación.
8. Fuentes institucionales.
9. Ejemplos de insumo y productos de información 
del proceso de planificación.
10. Idem ... Estrategias.




- García, Alvaro. Notas para un curso sobre teoría de la planificación. 
Santiago, ILPES, 1980.
- DEVSIS. Diseño preliminar de un Sistema Internacional de Información 
para las Ciencias del Desarrollo. Ottawa, CIID, 1976.








La información para el desarrollo ccmo marco de referencia para la
información en planificación.
I PAREE: EL PROCESO EE PLANIFICACICN Y IA EOCCMEN1ACICN QUE GENERA
a) Objetivos.
b) El proceso de planificación.
c) El sistema institucional de planificación.
d) El proceso de planificación y la documentación que genera.
XI PARTE: IA SELECCION EE DOCUMENTOS PARA EL SISTEMA INPOPEAN
a) Objetivos.
b) Requisitos y operaciones del proceso de selección.
c) Identificación de las fuentes institucionales, generadoras de
información.







im n m c N
La tendencia actual considera a la información, como factor o 
variable que interviene decisivamente en el proceso del 
desarrollo económico y social de los países. Desde esta 
perspectiva, el concepto información comprende tanto la 
información cientifico-tecnológica, como la económica y social, 
la teórica y aplicada, considerando a todo el conjunto como un 
recurso más del que deben disponer adecuadamente los países en 
la toma de decisiones en pro del desarrollo.
A partir de esta concepción globalizante de l a  información para 
el desarrollo, se h a  adoptado una presentación y organización 
de la misma, en la cual la información para la planificación se 
sitúa en el ámbito más próximo al proceso de testa de decisiones 
para la planificación del desarrollo económico y social, 
la organización del campo de la información para el desarrollo 
se estructura según los sectores del desarrollo económico y 
social: agricultura, transporte, vivienda, salud, educación, 
etc. y según las funciones del desarrollo: planificación,
administración, investigación teórica y aplicada, etc.
I PAREE: EL FPOCESO DE PIANIFICACICN Y LA DOCUMENTACION QUE GENERA
a) Objetivos: - Examinar algunos conceptos generales del proceso de 
planificación.
- Facilitar al especialista de información la comprensión sobre 
la problemática de la planificación con la finalidad de 
interiorizarlo en la temática.
- Entregar antecedentes sobre la constitución del sistema 
institucional de planificación a objeto de identificar las 
entidades que producen información para la planificación.

b) El proceso de planificación
Una acepción ampliamente aceptada en América Latina, define a 
la planificación como "un proceso que pretende racionalizar y 
regular — total o parcialmente—  la organización del esfuerzo 
de una sociedad para lograr los objetivos del desarrollo 
económico y social que ésta se ha dado".
El proceso de planificación comprende las siguientes fases:
i) Formulación:
- diagnóstico;
- definición de imagen-objetivo;
- definición de la estrategia;
- formulación de objetivos y metas,
ii) Ejecución:
- instrumentalización de los objetivos;
- evaluación del proceso.
El proceso de planificación tiene ion horizonte temporal que 
normalmente se da en:
- planificación de largo plazo; 8 a 20 años
- planificación de mediano plazo; 4 a 6 años
- planificación anual u operativa.





c) E l s is te m a  in s t i tu c i o n a l  d e  p la n if ic a c ió n
La estructura institucional del sistema de planificación 
depende en gran parte de las características de sus 
instituciones políticas, económicas y sociales.
Una estructura "deseable" del sistema institucional de 
planificación y que, en gran medida, ha sido una tendencia 
seguida por varios países en América Latina, se presenta así:
- Consejo Superior de Planificación — Presidente, Ministros, 
Presidente del Banco Central, etc.;




- Organismo Central de Planificación — Ministerio, Oficina o 
Secretaría;
- Ministerios sectoriales;
- Organismos regionales de planificación y desarrollo;
- Instituciones de administración autónoma;
- Empresas públicas;
- Comités de participación social.
Este conjunto de instituciones generan en distinta proporción 
información sobre planificación en cada país, pero no son las 
únicas que la producen; otras instituciones racionales también 
aportan documentación que puede ser de interés para la 
planificación, aun cuando no constituyan el sistema 
institucional de planificación.
Las relaciones que definen la organización interna del sistema 
institucional de planificación se presentan frecuentemente de 
la siguiente manera:
i) El papel central en el diseño del plan lo ocupan los 
ministerios y otras entidades del sector público; al sistema 
de planificación sólo le cabe la coordinación de los planes 
de corto, mediano y largo plazo, y la catrpatibilización de 
los recursos existentes con los objetivos que se preponen 
las entidades públicas de manera relativamente autónoma,
ii) Modalidad descentralizada: el organismo central de
planificación ocupa una posición preponderante en el proceso 
de planificación; cuenta con una representación sectorial de 
los diversos ministerios y una representación seccional en 
la administración descentralizada. Esto le permite elaborar 
conjuntamente con cada institución su plan de trabajo, 
coordinar los trabajos parciales de planificación y producir 
un plan nacional con la intervención del Consejo Superior o 
Asesor según sea el caso,
iii) Modalidad centralizada: el sistema de planificación,
organizado en tomo al Consejo Superior y el órgano central, 
tiene en teoría, una conpetencia directiva sobre la acción 
del conjunto del sector público, 
las funciones:

Los Ministerios y organismos nacionales de planificación, 
asumen regularmente una diversidad de funciones.
La distribución de estas funciones en los diversos 
organismos centrales de planificación de los países de 
América Latina, son también muy variadas. Es de gran 
importancia que los responsables o puntos focales del Sistema 
INFOPLAN tengan un acabado conocimiento del perfil funcional 
del ministerio u oficina de planificación donde se inserta su 
unidad de información, como asimismo de las otras entidades 
del sector público que puedan estar asumiendo alguna de estas 
funciones.
Las funciones que asumen habitualmente los organismos de 
planificación se han agrupado en ocho clases:
1. formulación de planes y políticas;
2. programación de actividades del sector público;
3. asesoría directa al gobierno central;
4. acompañamiento macroeconómico y análisis coyuntural;
5. apoyo a organismos de desarrollo regional;
6. actividades de preinversión y proyectos;
7. ciencia y tecnología, recursos humanos y cooperación 
técnica;
8. desarrollo social y programas de emergencia.
d) E l p ro c e so  d e  p la n if ic a c ió n  y  l a  d o cum en tac ión  que g e n e ra
Los conceptos examinados anteriormente en relación a la 
planificación como un proceso, la organización institucional de 
dicho proceso, las instituciones que componen el sistema 
institucional de planificación, su naturaleza, modalidades de 
ejecución y funciones son los elementos a considerar en la 
identificación de la documentación que genera el proceso de 
planificación.
De la aplicación de estos conceptos, se puede deducir que:
- la documentación generada y requerida por el proceso de 




- los canales y mecanismos de transferencia de esta 
documentación entre las instituciones del sistema son 
inadecuados o inexistentes;
- la participación de las unidades de información de los 
organismos centrales de planificación en la transferencia de 
información/documentación es insuficiente o irrelevante;
- un conocimiento y caracterización del sistema institucional 
donde se inserta la Red NAPLAN de planificación, constituye 
una primera aproximación a la solución del problema de la 
selección de documentos.
H  PAREE: IA  SELECCION EE DOCUMENTOS PARA EL SISTEMA INPOPLAN
a) Objetivos: - Examinar la función selección en el contexto global del
sistema de información.
- Transmitir un enfoque activo de la función selección.
- Proporcionar elementos de referencia para tipificar los 
insumos y productos del proceso de planificación.
- Traspasar metodologías para la selección de documentos para 
el Sistema INP0P1AN.
b) Requisitos y operaciones del proceso de selección
La función selección tiene un carácter esencial en la cadena de 
operaciones documentales por su condición de operación inicial 
y su impacto en las operaciones siguientes y en el rendimiento 
global del Sistema de Información.
La ausencia de una política clara y explícita de selección en 
un sistema de información trae cxsno principales consecuencias 
los siguientes problemas:
- crecimiento desbalanceado de los tópicos de la especialidad 
temática del Sistema;
- incremento desordenado de la base de datos;
- incapacidad de responder exhaustivamente a los requerimientos 
de información;




La tradicional concepción de la función selección ha consistido 
en asignarle a ésta un rol pasivo de filtro donde la mayor 
responsabilidad ha radicado en inpedir el ingreso de documentos 
"ajenos" al Sistema, pero resultando incapaz de garantizar el 
flujo regular de documentación al Sistema que cubra 
exhaustivamente un ámbito temático.
Ccmo resultado de este rol pasivo, los sistemas de información 
no poseen mecanismos e indicadores que señalen el grado de 
cobertura que tiene el Sistema respecto de cada uno de los 
componentes temáticos del área de su especialidad.
Frente a esta situación, el Sistema INP0P1AN ha creído 
indispensable imprimirle a la función de selección un carácter 
activo, de modo que se constituya en un mecanismo de 
identificación, búsqueda y recolección de la documentación 
producida en su campo temático con miras a cubrirlo 
paulatinamente y en la forma más exhaustiva y representativa 
posible.
Para alcanzar este objetivo, la selección debe cumplir con un 
doble requisito:
- en primer lugar, ser exhaustiva en el sentido de cubrir 
sistemáticamente todo el campo temático que se ha definido 
para el Sistema, y
- en segundo lugar, ser precisa en el sentido de incluir sólo 
aquella documentación referente a los aspectos de la 
planificación para el desarrollo de la región.
la exhaustividad y precisión de la selección exige dos pasos u 
operaciones básicas secuenciales:
i) identificación de la literatura sobre el desarrollo
económico y social, y
ii) selección de los documentos que corresponden al ámbito del 
proceso de planificación del desarrollo, 
la operación de identificación tiene por finalidad acatar el 
universo de información documental sobre el desarrollo
económico y social de un país.
La operación de selección tiene por objeto rescatar aquella 
porción de documentos que específicamente contienen información
5 0

acerca de los aspectos más relevantes del poceso de
planificación del desarrollo de un país y que constituye el 
núcleo de información documental propia del Sistema.
Tas actividades que comprenden la operación de identificación 
son:
1. Identificación de las instituciones generadoras de 
información en el país.
La fuente básica para llevar a cabo esta actividad es el 
organigrama de la administración pública nacional o 
cualquier otro documento similar que permita conocer la 
organización de las instituciones del sector público. 
Simultáneamente, se sugiere llevar a cabo un breve
inventario de la existencia o ausencia de bibliotecas, 
centros de documentación u otras unidades de información 
existentes en dichas instituciones. Estas unidades serán las 
contrapartes del punto focal nacional y quienes colaborarán 
con éste en las actividades de selección.
2. Relevamiento de los instrumentos bibliográficos existentes 
en las instituciones nacional que identifiquen la 
documentación sobre desarrollo económico y social por ellas 
generadas.
Es posible que las instituciones generadoras de información 
produzcan algún tipo de instrumento bibliográfico de apoyo, 
tales ccmo: bibliografías, lista de documentos publicados, 
informativos internos, etc., que permitan conocer parcial o 
totalmente su producción documentaría. La recopilación de 
este material permitirá al punto focal nacional concentrar 
una información preliminar importante y visualizar el 
universo potencial sobre el cual se seleccionará la 
documentación para el sistema de información.
3. Relevamiento de documentos y/o información producida en las 
propias instituciones generadoras.
Dado que se podría suponer que no todas las instituciones, 
ya sean del núcleo básico o de la periferia, elaboran 
instrumentos bibliográficos de apoyo, se deberá efectuar
5 1

directamente en las instituciones un inventario o catastro 
de los documentos producidos sobre planificación.
4. Registro y organización de toda la información y documentos 
recopilados en las actividades anteriores.
Esta actividad final consiste en organizar toda la
información y documentos recopilados a fin de permitir su 
revisión y evaluación. Esta organización puede consistir 
simplemente en la elaboración de listados o fichas con las 
referencias bibliográficas elementales de toda la
documentación identificada, incluyendo además la información 
sobre su localización y fecha en que se obtuvo el documento 
o la información.
La operación de selección se realiza a través de las siguientes
actividades:
1. Categorización preliminar de los documentos de
planificación.
Es probable que durante las actividades de identificación y 
recolección de documentos, ya se hayan identificado algunos 
ccroo documentos de planificación; sin embargo, respecto de 
la porción restante, se debe efectuar una revisión adicional 
a efecto de confirmar su inclusión o descarte en el Sistema. 
Para esta actividad, el Sistema INP0P1AN sugiere seguir un 
procedimiento de comparación de las categorías que se han 
elaborado siguiendo las etapas del proceso general de 
planificación global, las que serán tratadas en extenso en 
el punto d) de esta segunda parte del módulo.
2. La última actividad de la operación de selección consiste en 
efectuar un registro simplificado de cada documento, 
agrupándolos según las categorías correspondientes al 
proceso de planificación. El resultado de esta actividad 
representará el producto final de las operaciones de 
selección, la que permitirá suministrar la información 
necesaria para iniciar las operaciones de adquisición de los 
documentos y cono subproducto, proporcionar la información 
requerida por el Centro Coordinador General del Sistema,
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quien efectuará a su vez la selección de información que 
alimentará la base de datos regional.
T ip if ic a c ió n  d e  insum os y  p ro d u c to s  d e  in fo rm a c ió n  d e l  p ro c e so  d e  
p la n if ic a c ió n
El proceso de planificación puede considerarse como una 
secuencia compleja de operaciones que requiere de ciertos 
insumos básicos de información y, a su vez, generador de 
ciertos productos básicos de información. Tanto los insumos 
como los productos de información son representativos de la 
experiencia en planificación y, por lo tanto, de interés 
potencial para el sistema y los objetivos de INFOPLAN.
Sin embargo, por ser el proceso de planificación una actividad 
de síntesis, los insumos que utiliza son más numerosos y 
variados que los productos de información que genera; al mismo 
tiempo, estos últimos son más fáciles de tipificar tanto desde 
el punto de vista de su contenido como de su forma.
Justamente por su carácter de síntesis, los productos pueden 
ayudar en las primeras etapas a identificar en forma gruesa, 
las principales tendencias y hechos del proceso de 
planificación. Respecto de la tipificación de los insumos, el 
especialista en información deberá desempeñar un activo rol en 
su identificación en una estrecha relación de trabajo 
interdisciplinario con los planificadores.
El Sistema INFOPLAN ha realizado un esquema de tipificación 
para señalar los ejemplos de insumos y productos de información 
del proceso de planificación, en el entendido que estos 
esquemas son susceptibles de mejoramiento y mayor especificidad 
temática de acuerdo a las necesidades de cada país.
El esquema completo se presenta en una transparencia del grupo 
de material didáctico correspondiente a este módulo, y se 
pueden localizar al final del texto. Asimismo, como material de 
apoyo al desarrollo de esta actividad, sugerimos utilizar el 













IN T E R P R E T A C IO N  DE LOS TIPO S DE IN F O R M A C IO N  
PA R A  EL D E S A R R O L L O
A nillo  !: intenta graficar el concepto de que la planificación nacional es un
ejercicio que elabora, sintetiza y condensa la información generada en todos los sectores
del desarrollo, transformándola de acuerdo a sus necesidades.
A nillo  II:  representa la información de planificación de naturaleza sectorial y
subnacional (regional, local, etc.) que constituye a su vez un insumo para el proceso de
planificación global.
Anillo  I I I :  representa la información legal y administrativa relacionada con 
la operación y regulación de las acciones del desarrollo.
A nillo  IV : representa toda la información generada con ocasión de la puesta
en marcha y ejecución de las acciones en pro del desarrollo.
A n illo  V: representa toda la información generada por las actividades acadé­
micas de investigación en el campo económico y social.
A nillo  V I:  representa la información científica y tecnológica utilizada o uti- 
lizable en cada uno de los sectores del desarrollo.
La información de planificación por lo tanto, es la correspondiente a los ani­






EL P R O C E S O  DE P L A N I F I C A C I O N
LA PLANIF IC ACIO N DEL D E S A R R O L L O  ES EN T E N D ID A  COMO A Q U E L  PROCESO QUE 
P R E T E N D E  R A C I O N A L I Z A R  Y R E G U L A R  - P A R C I A L  O T O T A L M E N T E -  LA O R G A N IZ A C IO N  
DEL E S F U E R Z O  DE UNA SOCIEDAD PA R A  L O G R A R  LOS OBJETIVOS DE L D E S A R R O L L O  
E CONOM ICO Y SOCIAL Q U E ESTA SE HA FIJADO.
LOS E L E M E N T O S  DEL P R O C E S O  DE P L A N I F I C A C I O N  L O  C O N S T I T U Y E N :
A) LAS D IF E R E N T E S  ETAPAS Y FASES DEL PROCESO
B) EL H O R I Z O N T E  T E M P O R A L  DEL PROCESO
C) LAS D IF E R E N T E S MOD A LID A D ES Q U E  A D O PTA  EL PROCESO:
LA PLA N IF IC A CIO N  G LO B A L
LA  P LA N IF IC A C IO N  R E G IO N A L  
LA P L A N IF IC A C IO N  SECT ORIAL 
LA P LA N IF IC A C IO N  L OCAL
CLADES

EL PROCESO DE PLANIFICACION Y LA DOC UN 1F NT A CI O N QUE GENERA
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I. FO R M U L A C IO N  DEL PLA N
DOCUMENTOS SOBRE:
D IA G N O ST IC O  DE LA 
SITU A C IO N  E X IST E N T E
HEC H O S, T EN D E N C IA S 
"► Y A N A LISIS
D E FIN IC IO N  D E LA 
IM A G EN  -  O B JE T IV O
P R E S C R IPC IO N E S PA R A  
-► A D O PT A R  D EC ISIO N ES
FO R M U L A C IO N  DE E ST R A T E G IA S,
' PO LITIC A S, PLA N ES Y PR O G R A M A S
P O L IT IC A S , PLA N ES, 
PR O G R A M A S Y 
A R R E G L O S  O FIC IA L ES
II. E JE C U C IO N  D E L  PLA N
E X P E R IE N C IA  C O N  LAS
4. >  E JE C U C IO N  Y C O N T R O L  D E L  P L A N  \   1  O PE R A C IO N E S
EV A L U A C IO N  D E L  P R O C E S O  \   *  E V A L U A C IO N  PA R C IA L
v  O T O T A L
I-------------------------------------------------------------- \
I E L E M E N T O S E IN S T R U M E N T O S DE A PO Y O  A L \  M O D E LO S, M E T O D O LO G IA S,
I PR O C ESO  D E P L A N IF IC A C IO N  V -  ► T EC N IC A S, B IB L IO G R A FIA S,




E L  P R O C E S O  DE PL A N IFIC A C IO N  A PLIC A D O  A UN CAM PO T EC N IC O  Y LA D O CUM ENTACIO N QUE G E N E R A
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I. FO R M U L A C IO N  D E L  PL A N
D IA G N O ST IC O  DE LA 
SIT U A C IO N  E X IS T E N T E
D E F IN IC IO N  DE LA  
IM A G EN  -  O B JE T IV O
-E S T A D IS T IC A S  BASICAS:
N U M E R O  DE PR O FE SIO N A L E S , 
B IB LIO TEC A S, C O M PU TA D O R ES, ETC. 
—E ST U D IO S E SPE C IFIC O S D EL SE C T O R  
IN FO R M E S DE C O N SU L T O R  
-E S T U D IO S  DE PR O Y E C C IO N  
N E C E SID A D E S, R E Q U E R IM IE N T O S 
-IN F O R M E  SU M A T O R IO  DE DIAGNOSTIC
-D O C . DE A SO CIA . O C O L E G IO S P R O F. 
-D O C . E SC U ELA , M IN IST ER IO S 
-R E C O M E N D A C IO N E S  DE C O N SU L T O R E S 
-T E N D E N C IA S  DE LOS SO FT W A R E
.  FO R M U L A C IO N  DE E ST R A T E G IA S \  -D O C . SO B R E E L  SISTEM A  NAC. DE IN F .
'  PO L ÍT IC A S, PLA N ES Y PR O G R A M A S )  ---------------------------- ► -D O C . DE PL A N IFIC . U N IV E R S IT A R IO
- P L A N  PA R A  E L  SISTEM A  NAC. DE IN F .
II. E JE C U C IO N  D E L  PL A N
4. EJE C U C IO N  Y  C O N T R O L  DEL PLA N
-P R O G R A M A S  DE C A PA C ITA C IO N  D E R H  
-P R O Y E C T O  DE B IB LIO TEC A S U N IV E R SIT . 
-C A L E N D A R IO  DE A C T IV ID A D E S 
-IN F O R M E S  DE AV A N CE
5. E V A L U A C IO N  D E L  PR O C E SO
-IN F O R M E S  DE EV A L U A C IO N  
-E S T U D IO S  D E L  IM PACTO DE LAS 
PO LIT IC A S
“ \
ELEMENTOS E INSTRUMENTOS DE APOYO AL 
PROCESO DE PLANIFICACION ^------------------
—B IB L IO G R A FIA S , D IR E C T O R IO S 
-M E T O D O L O G IA S  D E IN D IZ A C IO N  
-T E C N IC A S  COM PUTACI ON  A LES
CLADES

P R O C E S O  D E S E L E C C IO N  
F U E N T E S  DE. G E N E R A C IO N
M E C A N IS M O S  
D E S E L E C C IO N
C L  A D ES
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O P ER A C IO N ES BASICAS PA R A  LA SELEC C IO N  DE 
D O C U M E N TO S  DE P L A N IF IC A C IO N
I. O P E R A C IO N  DE ID E N T IF IC A C IO N
Tiene por objetivo acotar el universo de información documental sobre el 
desarrollo económico y social de un país.
1a. Actividad: Identificación de las instituciones generadoras de información en el
país;
2 a. Actividad: Relevamiento de los instrumentos bibliográficos existentes en las
instituciones nacionales que identifiquen la documentación sobre 
desarrollo económico y  social por ellas generadas;
3 a. Actividad: Relevamiento de documentos y /o  información producida en las propias
instituciones generadoras;
4 a. Actividad: Registro y organización de toda la información y documentos recopi­
lados en las acciones anteriores.
II. O P E R A C IO N  DE SELEC C IO N
Tiene por objetivo rescatar aquella porción de documentos que específicamente 
contienen información acerca de los aspectos más relevantes del proceso de 
planificación del desarrollo de un país y que constituye el núcleo de información  
documental propia del Sistema.
1a. Actividad: Categorización prelim inar de los documentos de planificación. Se sugiere
comparar con las categorías elaboradas según las etapas del proceso de 
planificación global.
2a. Actividad: Efectuar un registro simplificado de cada documento seleccionado,





























FU EN TES INSTITUCIONALES
Biblioteca
C en tro  de 




IN STITUTO  N ACIO NA L DE ESTADISTICAS
Y CENSOS
BANCO CEN TRA L
FONDO N A C IO N A L DE PR EIN V E R SIO N
M INISTERIO  DE ECONOMIA
M INISTERIO  DE HACIENDA
SE C R E T A R IA  DE D E S A R R O L L O  RURA L
ORGANISMOS R EG IO N A L ES DE
PLANIFICACION
IN STITUTO  N ACIONAL DE RECURSOS
HIDRAULICOS
IN STITUTO  DE IN D U ST RIA  Y COMERCIO
C EN TRO  DE D E S A R R O L L O  IN D U STRIA L
M INISTERIO  DE A G R IC U L T U R A  Y G AN AD ER IA
M INISTERIO  DE EDUCACION
MINISTERIO DE M INERIA
M INISTER IO  DEL T R A B A JO
M INISTER IO  DE SALUD




E J E M P L O S  DE I N S U M O S  Y P R O D U C T O S  DE I N F O R M A C I O N  
DEL P R O C E S O  DE P L A N I F I C A C I O N
I N S U M O S  P R O D U C T O S
¡ESTADISTICAS BASICAS E IND IC A- ¡
u  1
I IN F O R M A C IO N  QUE DESCRIBE Y ,
1 DOR ES  ECONOMICO -SOCIALE S.  j ¡ A N A L I Z A  LA SITUACION EXTS- 1
' I N F O R M A C I O N  FIN A N C IE R A  1 
1 1 
1 C U E N T A S  N A C IO N A L E S  ESTUDIOS 1




' T E N T E  Y LAS CAUSAS QUE LA ! 
| EXPLICAN. ESTA INFO R M A C IO N  , 
¡ C O R RE S P O N D E  A LOS PLANES |
¡T U R A L E S .  1i 1 'G L O B A L E S ,  SECTORIALES Y O ¡
¡ IN F O R M E S  POR SECTOR Y /O  F A C -  1 ¡ REGION AL ES.  ¡
¡ T O R  DE P R O D U C C I O N .  J 1 l
L  J
r  “i
, ESTADISTICAS BASICAS E IND IC A- | ¡ P r o y e c c i ó n  d e  l a s  t e n  d e n - ¡
1 DORES  ECONOM ICO-SOCIALE S.  ¡ 1 CIAS a c t u a l e s  d e  d e s a r r o - ¡
1 1 
1 1 í LLO Y DE LOS RESU LT ADOS 1
„ O '
4 ?
1 ESPERADOS,  DE APLICARSE LAS I
1 1 i MEDIDAS PROPUESTAS EN LOS i 1 |
| 1 
l_ J
1 PLANES. l 
L J
i— ■ ■ i
1 I N F O R M A C I O N  Q U E  CONTIE NE ' 1 M O D E L O  DE R E F E R E N C I A  QUE i
1 LAS IDEAS PRO PUESTAS  DE LOS i 1 S INTETIZA LA SITUACION A QUE ¡
¡ DISTINTOS A G E N T E S  SOCIALES, , 
¡ POLITICOS Y ECONOMICOS RES-  ¡
^  "X
Ni- LY
1 SE ASPIRA CON LAS ACCIONES ] 
¡ DE CAMBIO PROPUESTAS: SE j
| PE CT O DE LA SITUACION F U T U -  ¡ \  /. US 1 D E F IN E N  A G R A N D E S  RASGOS!
R A  DESEA DA .
NU Z' 
C -c ¡ L O S  OBJETIVOS DEL DESARRO-1
1 i 




N j SOCIOECONOMICA QU E SE DE -¡
1 1 
L  -J





["i n f o r m a c i ó n  q u e  c o n t i e n e  j
r~ ■■■ “■ ■ .......... —1
1 INFO R M A C IO N  QUE DE FINE LA ¡
1 LAS IDEAS PROPUESTAS DE DOS 1i ¡ FO R M A  0  CAM IN O EL EG ID O 1
DISTINTOS AG E N T E S SOCIALES,  | r x 1 PAR A PASAR DE LA SITUACION 1
1 POLITICOS 3' ECONOMICOS,  j •XX 1 DESCRITA EN EL DIAGNOSTICO |
i R E F E R E N T E S  A LAS A L T E R N A T I -  1 | A LA DEFINIDA EN LA I M A G E N -  ¡
¡ VAS PA R A  A L C A N Z A R  LA SITUA- i Ñr 1 OBJETIVO. ¡
! CJON DESEADA. ! 1 1
I N F O R M A C I O N  R E F E R E N T E  A LAS 
ASPIRACIO NES Y NECESIDADES 
DE LA C O M U N I D A D  EN G E N E R A L  
Y DE LOS IND ICADOR ES E C O N O ­
M IC O-SOCIA LE S Q UE LOS R E P R E -
SENTAN.
L_. . J
.O’ IN FO R M A C IO N  R E F E R E N T E  A 
LOS OBJETIVOS OPERATIVOS i
1 T A N T O  GLOBALES COMO SECTO- |  ̂ 1 
I RÍALES Y /O  RE G IO N A L E S  Y A SU ¡





TODA  LA I N F O R M A C IO N  R E F E -  I
r~
R E N T E  A E S TR A TEG IA S OBJETI-
I
VOS Y METAS YA ESTABLECIDAS. I
I
I N F O R M A C I O N  R E L A T IV A  A INS- | 
T R U M E N T O S  DE POLITICA L E G A -  [ 
LES. ADM INIS TRATIV A S,  INS TITU-  | 





I N F O R M A C IO N  R E F E R E N T E  A 
LOS PRINCIPIOS Q UE APLIC ARA 
EL GO BIE RN O  P A R A  R E G U L A R  
EL C O M P O R T A M IE N T O  DE LOS 
AG E N T E S PRIVADOS Y O R D E N A R  
EL F IN A N C I A M IE N T O  DE LOS 
ORGANISMOS PUBLICOS DE LOS 
DISTINTOS SECTORES Y R E G I O ­





IN F O R M A C IO N  R E F E R E N T E  A LAS 
AC TIVID ADES  PRO DUCTIVA S,  DE 
SERVICIOS E INVERSION Q U E SE 
D E S P R E N D E N  DE LAS POLITICAS 
Y QUE R E F L E J A N  LOS ASPECTOS 
DEL D E S A R R O L L O  —SECTORES,  
P R O D U C T O S  AREAS G E O G R A F I ­
CAS, ETC. Q U E  SE DESEAN PR I V I ­






DESCRIPCION DE LOS P R O G R A ­
MAS PROPUESTOS PA R A  EL 
PERIODO (METAS Y DISTRIB U­
CION ESPACIAL Y T E M P O R A L  DE 
ESAS ACCIONES);  IN F O R M A C IO N  
R E F E R E N T E  A LAS UNIDADES 
ADMINISTR AT IVAS Q UE LAS 
L L E V A R I A N  A CABO. 
CA LEN D A RIO S DE ACTIVIDADES 
E INF. PRESU PU ESTA RIA .  I N F O R ­
MACIO N R E F E R E N T E  AL S E G U I­




ESTUDIOS BASICOS P ARA I D E N T I ­
F IC A R  IDEAS DE PROYECTOS.
INF. T E C N IC A  Y F IN A N CIE RA  
R E Q U E R I D A  PA R A  LA F O R M U L A ­
CION DE PROYECTOS.  
PRE S U P U E S T O  POR PR O G R A M A S  






f _    ,
IDEAS DE PROYECTOS,  A N T E ­
PROYECTOS Y PROYECTOS.  
CA LEN D A RIO S DE EJEC UC ION.  
IN FO R M A C IO N  SOBRE LAS A C T I­
VIDADES E N  CURSO O FINALES 
DE LOS PROYECTOS.
L
ESTUDIOS DE C O M PO RT A M IE N TO .  
IN F O R M E S  PERIODICOS DEL A -  
Y A N C E  d e  P RO G R A M A S  Y DE 
PROYECTOS.
ESTU D IO  DEL IMPACTO DE D E ­





INFOR MES  GLOBALES DE E V A ­






Módulo 4 EL ANALISIS EE INFCXWACrCN: ANALISIS 
DE CONTENIDO
EE PROCEDENCIA Y ANALISIS
Duración
aproximada
Exposición de contenidos: 6 horas Taller: 6 horas
1. OBJETIVOS DEL MODULO:
- Entregar nociones básicas sobre los componentes del análisis de 
información.
- Proporcionar el marco referencial para la aplicación de las normas en 
el análisis de procedencia.
- Traspasar nociones básicas para la elaboración de resúmenes y la 
indización.
- Aplicar los conceptos y nociones del análisis de información en 
ejercicios individuales, con la utilización de los soportes de 
registros de información.
2. CONCEPTOS MAS IMPORTANTES:
- Las operaciones de análisis de información.
- La indización: etapas y niveles.
- Tipos de resúmenes.
- Lenguajes de indización.
3. MATERIALES DOCENTES:
* Transparencias * Documentos
1. Las operaciones documentales. Manual No. 4
2. Operaciones de análisis. Guía para el uso
3. Etapas de la indización. del Macrothesaurus
4. Niveles de la indización. Manual No. 6
5. Flujo de indización y recuperación. Categorías DEVSIS: Esquema
6. Tipos de resúmenes. Clasificatorio y Conceptual
7. Análisis de contenido.
8. Preguntas esenciales que debe responder 
un resumen.
9. Lenguaje de indización: puente entre los 
los documentos y las consultas.
10. Ficha de registro de términos (2).
11. Cuadro sinóptico Categorías DEVSIS.
4. BIBLIOGRAFIA BASICA:
5. EJERCICIOS Y IRDDÜCTOS:
-  L o s  e j e r c i c i o s  d e  e s t e  m ó d u l o  s e  r e a l i z a n  e n  c o n j u n t o  c o n  l o s  d e l  
m ó d u l o  5 .  v
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El análisis de información
I PAREE: EL ANALISIS DE PROCEDENCIA
a) Objetivos.
b) Datos básicos y datos complementarios.
c) Hojas de registro bibliográfico.
d) Registro de datos básicos.
e) Registro de datos complementarios.
II PAREE: EL ANALISIS DE CONTENIDO
a) Objetivos.
b) Tipos de resúmenes.









El análisis de información, denominado también análisis 
documental, se refiere en el campo de la documentación a las 
actividades que tienen por finalidad individualizar un 
documento según un conjunto de normas establecidas y extraer 
los conceptos fundamentales contenidos en él, para facilitar su 
posterior recuperación.
El análisis documental comprende dos actividades:
- la descripción bibliográfica o análisis de procedencia, y
- el resumen y la indización o análisis de contenido.
Si bien estos aspectos son tratados detalladamente en este 
módulo, aconsejamos ampliar lo relativo a la descripción 
bibliográfica con el estudio del Manual de Procedimiento No. 1 
del Sistema, que contiene la totalidad de las instrucciones 
necesarias para la anotación de datos. \v
X
I PARTE: EL ANALISIS DE PROCEDENCIA
a) Objetivo: - El análisis de procedencia tiene por objetivo individualizar
un documento de acuerdo con un conjunto de datos 
normalizados. Comprende el registro de todos los elementos 
que permiten la identificación univoca de una obra en sus 
elementos fisicos y bibliográficos. la aplicación de normas 
comunes para el análisis de procedencia facilita el 
intercambio de información.
Para el análisis de procedencia, el Sistema INFOFLAN se basa 
en las Reglas de Catalogación Angloamericanas, 2a. edición 
revisada. Sin embargo, el Sistema es suficientemente flexible 
como para permitir la utilización de otras normas, siempre

que ello no altere la estructura del sistema o perjudique el 
intercambio de información.
b) Datos básicos y datos ccnplaaentarios
El análisis de procedencia comprende dos tipos de datos:
- los datos básicos y los datos complementarios.
Los datos básicos son: autor, título, datos de edición o pie 
de imprenta, número de páginas, número de volúmenes y 
elementos relativos a tesis, conferencia o proyectos en los 
casos que corresponda.
los datos complementarios comprenden los elementos que, sin 
formar parte de la descripción bibliográfica o temática, se 
consideran de interés para el usuario o permitan una mejor 
identificación de la obra o sirvan para propósitos de control 
interno.
La información complementaria está constituida por: notas, 
diseminación del documento, impresión, fecha de ingreso a la 
base de datos, nombre del indizador, etc.
c) Hojas de Registro Bibliográfico
Los datos básicos y complementarios se ingresan en las hojas de 
trabajo del Sistema, denominadas Hojas de Registro 
Bibliográfico — HDB 1 y 2—  que son el medio necesario para el 
registro de información bibliográfica en la etapa previa o a la 
entrada de datos al computador.
Estas hojas contienen los diversos campos destinados a 
registrar la información sobre una unidad bibliográfica.
Campo es el lugar en las HDB 1 y 2, en el que se consigna cada 
uno de los datos que conforman un registro bibliográfico. Cada 
campo está identificado por su respectivo nombre y número. Para 
los sistemas con control manual de la información, se usa—  
opcionalmente—  la Tarjeta de Registro — TRB— , derivada de las 
hojas de trabajo del Sistema.
Según sea el caso.
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d) Registro de datos básicos
i) Autor personal.
Es la persona o personas responsables del contenido
intelectual de un documento. En los casos de editor,
compilador, traductor y otros se consideran éstos como autor 
personal.
La entrada de autores personales debe efectuarse de acuerdo a 
las Reglas de Catalogación Angloamericanas mencionadas 
anteriormente.
El nombre del autor debe consignarse completo, si se tiene la 
información, en el siguiente orden:
- apellidos y/o iniciales seguidos de coma;
- nombre de pila o iniciales si sólo se tiene esa
información.
El rol que desempeña la persona que figura como responsable 
del contenido intelectual del documento, debe registrarse en 




Si la obra tiene más de un autor personal, se registrarán 
todos ellos, en la misma secuencia dada en el documento y 
separados entre sí por el signo # por tratarse de un campo 
repetible. Si se emplea el Programa Microisis, el signo a 
usar es %.
Cabe destacar que, a fin de normalizar la entrada de autores 
personales, debe cosultarse siempre las listas de autoridades 
correspondientes. Las listas de autoridades contienen los 
nombres de autores, tal como la Unidad de Información ha
decidido registrarlo normalizadamente.
ii) Autor institucional.
Es la institución o instituciones responsables del contenido 
intelectual de un documento. En los casos de instituciones 
que desempeñan el rol de editor, compilador, traductor y 




La entrada de autor institucional debe efectuarse de acuerdo 
a las Reglas de Catalogación Angloamericanas.
El nombre de la institución como autor, debe registrarse tal 
como aparece en el documento, separando con punto los 
distintos niveles jerárquicos de dependencia de la 
institución en orden descendente, pudiendo eventualmente 
obviarse los niveles intermedios.
Los organismos internacionales o regionales mundialmente 
conocidos por su sigla, se registrarán bajo ésta.
Si la obra tiene más de un autor institucional se registran 
todos ellos, en la misma secuencia dada en el documento y 
separados entre sí por el signo # por tratarse de un campo 
repetible. Si se emplea el Programa Microisis, el signo a 
usar es %.
iii) Título.
Es el nombre que recibe un trabajo, en el idioma y forma en 
que aparece consignado en el documento.
En el caso de publicaciones multilingues, o sea aquéllas en 
que el texto aparece en más de un idioma, a continuación del 
título que aparece en primer lugar deben registrarse los 
títulos paralelos, en los idiomas que correspondan. El 
título debe escribirse siempre completo, incluyendo el 
subtítulo, si lo hay, separado por dos puntos.
El título se escribirá en minúsculas, de acuerdo a las reglas 
ortográficas del idioma en que se registra éste, sin colocar 
punto final.
Si el documento indica que es una versión preliminar, 
borrador para discusión, u otra frase similar, esta condición 
pasa a formar parte del título, registrándose a continuación 
de éste, separada por punto y coma.
Al ingresar más de un titulo, éstos deben consignarse según 
la secuencia dada en el documento y separados por el signo # 
por tratarse de un campo repetible. Si se emplea el Programa 




Se indica el número total de páginas de un documento, seguido 
de un espacio y la abreviatura pp. En general este dato puede 
obtenerse de la última página numerada. Si las primeras 
páginas del documento están numeradas en números romanos y el 
resto del texto en números arábigos, deben indicarse ambas, 
separadas por punto y coma.
Ej.: vii; 210 pp.
Si el documento comprende más de un volumen pero no 
constituye colección, debe indicarse el número total de 
volúmenes, segido de un espacio y la abreviatura v.
Ej.: 2 v.
Si la paginación es irregular, debe indicarse: p. irreg.
Si no existe paginación, debe indicarse: s.p. Sin embargo, es 
aconsejable contar las páginas del documento y en tal caso la 
información debe registrarse entre los signos delimitadores 
siguientes: < >
Ej .: <95 pp.>
Cuando el documento es tratado analíticamente, se debe 
indicar el número de páginas entre las cuales se encuentra la 
parte analizada, indicando siempre el número de las páginas 
inicial y final. Ambos números van separados por guión, 
anteponiendo la abreviatura p. o pp. según se trate de una o 
varias páginas.
Ej.: pp. 7-28 p. 8
Cuando la paginación no es correlativa, debe registrarse cada 
bloque de información separado por coma, sin espacios 
intermedios.
Ej .: pp.3-5,8,10-14.
En el caso de paginación conpuesta, ésta debe registrarse tal 
como aparece inpresa en el documento.
Ej.: pp. A1-A9
Indicación de volúmenes
Las monografías y las colecciones en varios volúmenes se 
indican registrando el número total de volúmenes seguido de 
un espacio y la abreviatura v.
Ej .: 14 v.
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Si la unidad de información no posee la colección completa o 
si se desconoce el número exacto de volúmenes publicados, 
debe registrarse sólo la abreviatura v. El número de los 
volúmenes existentes en la unidad se indican en Notas.
Ej.: En la unidad de información sólo existen: v.l, 2 y 5. 
Si el número de volúmenes bibliográficos difiere del número 
de volúmenes físicos, debe indicarse así: Ej.: 2 v. en 4. La 
primera cifra corresponde en este caso al número de volúmenes 
bibliográficos y la segunda al número de volúmenes físicos. 
Cuando se trata analíticamente el volumen de una colección, 
debe indicarse primero la abreviatura v seguida del número 
correspondiente al volumen en la colección.
Ej.: v.3
v) Datos de edición.
los datos de edición comprenden: lugar de edición, editor 
responsable y año de publicación.
Ej.: Montevideo, Banda Oriental, 1987.
- Lugar de edición
Se registra la ciudad donde está ubicada la editorial 
responsable de la publicación del documento. El nombre de la 
ciudad debe consignarse completo y en el idioma en que se 
registró el nombre de la editorial.
En algunos documentos figura más de una ciudad sede de la 
editorial; en tal caso, debe elegirse aquélla que coincida 
con el lugar de impresión. Si esta última información no 
existe, debe elegirse la ciudad mencionada en primer término. 
Si no es posible determinar el lugar de publicación, debe 
indicarse: s.l.
- País de la editorial
En el tratamiento de información por medios conputacionales, 
además de la ciudad de la editorial, debe indicarse el país 
donde está localizada la institución responsable de la 
publicación de un documento. El nombre del país debe 
consignarse de acuerdo al código ISO de dos caracteres. (La 
lista de los códigos ISO de países se encuentra en el anexo 2 
del Manual de Procedimiento No.l).
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Ej.: Argentina: AR; Chile: CL
- Editor institucional
El editor institucional es la institución o instituciones 
responsables de la edición de una publicación.
El nombre del editor institucional debe consignarse tal como 
aparece en el documento, separando con un punto los distintos 
niveles jerárquicos en orden descedente, pudiendo 
eventualmente obviarse los niveles intermedios. Se registra 
en lo posible en la misma forma que se ha adoptado para su 
entrada como autor institucional. En estos casos se omite el 
nombre del país en las entidades gubernamentales.
- Editor comercial
En el caso de editores comerciales deben omitirse las 
expresiones tales como: "Inc", "Cía", "Ltda.", etc.
En los documentos editados en forma conjunta por más de una 
editorial debe elegirse aquélla que coincida con el lugar de 
impresión; si esta información no existe, debe elegirse la 
editorial mencionada en primer lugar.
Si en el documento no aparece mencionada ninguna institución 
responsable de su publicación, debe indicarse: s.e.
- Fecha de publicación
La fecha de publicación de un documento se registra en el 
idioma original del documento. Cuando además del año figuran 
otras expresiones, debe consignarse en extenso tal como 
aparece en la publicación.
Ej.: Winter 1987
Si la fecha no figura en el lugar correspondiente, se 
revisarán otras partes del documento donde es factible 
encontrarla. En estos casos, la fecha encontrada se 
registrará entre delimitadores < >
Ej.: <1985>
Si no se encontró la fecha de publicación debe indicarse s.f.
- Fecha normalizada
En el tratamiento de información por medios computacionales, 
la fecha de publicación de un documento se registra en forma
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normalizada a objeto de hacer recuperable este dato para 
propósitos de inpresión de índices, búsquedas en línea, etc. 
La fecha normalizada de publicación comprende: año, mes y 
día.
1. El año se registra completo con sus cuatro caracteres. 
Si figura más de un año, se registra el último mencionado. 
Si no existe año de publicación debe indicarse s.f.
2. El mes se registra usando los dígitos del 01 al 12. Si
figura más de un mes, se consigna el último mencionado, y
si no existe mes de publicación, se indica con los 
dígitos 00.
3. El día se registra usando los dígitos 01 al 31. Si figura
más de un día, se consigna el último mencionado. Si no
existe día de publicación se indica 00.
Ej.: 13 de octubre de 1987 = 19871013
  junio de 1984 = 19840600
sin fecha = s.f.0000
- Edición
La edición comprende el número y las características de la 
edición. El número de la edición se consigna en números 
arábigos seguido de un espacio y la abreviación: ed.
La característica de la edición se registra en el idioma del 
texto de acuerdo a las siguientes abreviaturas: 
abreviada - abre, 
aumentada - aum. 
comentada - com. 
corregida - corr. 
especial - esp.
revisada - rev. Ej.: 2 ed.rev.
No se indican las reimpresiones.
- símbolo
Es la signatura que usan algunos organismos para identificar 
sus publicaciones. Puede consistir en una combinación de 




Cuando el documento presenta más de un símbolo, se 
registrarán separados entre sí por el signo # por tratarse de 
un campo repetidle. Si se emplea el Programa Microisis, el 




Es la signatura correspondiente a International Standard Book 
Number (Número Internacional Normalizado para Libros), que se 
indica en los libros con el propósito de ser identificados 
intemacionalmente. Este número es asignado de acuerdo a las 
normas ISO - International Standard Organisation.
El ISBN es una información que generalmente aparece impresa 
en la contraportada de un libro. Es un número de 10 
caracteres formado por cuatro componentes, separados entre sí 
por espacios y/o guiones.
Los cuatro conponentes son: a) identificador de grupo; b) 
identificador de editorial; c) identificador de título; d) 
carácter verificador.
Ej.: ISBN 0-691-98218-0
vi) Datos sobre tesis
Se registra el nombre de la institución (universidad, 
academia, instituto, etc. a la que se presenta una tesis 
exigida como requisito para la obtención de un grado 
académico o título universitario).
El nombre de la institución debe registrarse de acuerdo a las 
normas que rigen la entrada de autores institucionales de las 
Reglas de Catalogación Angloamericanas.
A fin de normalizar la entrada, debe consultarse siempre las 
listas de autoridades de autores institucionales.
Al registrarse más de una instancia, éstas deben registrarse 
separadas por el signo £ por tratarse de un campo repetible. 
Si se emplea el Programa Microisis, el signo a usar es %.
- Grado académico al que se opta
El grado académico o título profesional a que se opta con la
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presentación de una tesis, se registrará en el idioma 
original y tal como aparece en el documento.
Ej.: Licenciado en Economía
Magister en Planificación
vii) Datos sobre conferencia
- Institución patrocinadora
Es la institución o instituciones auspiciadoras y 
organizadoras de la Conferencia o Reunión.
El nombre de la institución debe registrarse de acuerdo a las 
Reglas de Catalogación Angloamericanas.
Si existe más de una institución patrocinadora, deben 
consignarse en la secuencia dada en el documento y separadas 
por el signo # por tratarse de un campo repetible. Si se 
emplea el Programa Microisis, el signo a usar es %.
- Nombre de la conferencia
El nombre de una conferencia, reunión, congreso, simposio, 
curso, etc., se registra tal como éste aparece en el 
documento.
Ej.: Conferencia Regional latinoamericana de Población
Si la conferencia tiene número, debe registrarse a
continuación del nombre, después de coma y siempre en números 
arábigos, omitiendo la expresión número.
Ej.: Conferencia Mondiale de L'Energie,10
- Ciudad de la conferencia
El nombre de la ciudad donde se realizó la conferencia, se 
registra completo, en el idioma en que se registró la 
conferencia.
- Pais de la conferencia
El nombre del pais donde se realizó la conferencia se 
registra de acuerdo al código ISO de paises, con dos 
caracteres.
Ej.: CL
- Fecha de la conferencia
Es la fecha o las fechas entre las cuales se realizó la 
conferencia o reunión. Se registra en el idioma original del 
documento, emitiendo las preposiciones y sin abreviaturas. El
7 6

orden de los datos es: día, mes y año. Las fechas inclusivas 
deben registrarse separadas por un guión.
Ej.: 16 abril 1985
13 octubre-4 noviembre 1980
- Fecha normalizada de la conferencia
Se registra la fecha inicial de la misma, en el siguiente 
orden: año, mes y dia.
1. El año se registra completo en los cuatro primeros 
caracteres.
2. El mes se registra a continuación, usando los dígitos del
01 al 12. Si no existe información sobre el mes, los dos
caracteres se reemplazan por 00.
3. El dia se registra a continuación, usando los dígitos del
01 al 31. Si no existe información sobre el dia en que se




viii) Datos sobre proyectos
El nombre de la o las instituciones responsables del proyecto 
o programa se registran de acuerdo a las normas que rigen la 
entrada de autores institucionales de las Reglas de 
Catalogación Angloamericanas.
- Nombre del proyecto
El nombre del proyecto se registra en su idioma original, 
escribiendo con mayúscula la primera letra de las palabras 
significativas.
Ej.: Proyecto Estilos de Desarrollo y Medio Ambiente en 
América Latina
- Sigla del proyecto
Si el proyecto se identifica por una sigla, ésta debe 
consignarse a continuación.
Ej .: Proyecto conjunto ILPES/FMJD
- Número y sigla del proyecto
En algunos casos los proyectos tienen número o combinación de
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números y letras que los identifican. Se registran tal como 
aparecen citados.
Ej.: RIA. 87/103
e) Registro de datos cccplementarios
- Diseminación
Es la información sobre la difusión que puede darse a un 
documento, generalmente acordada por sus editores.
En algunos casos esta información se puede obtener
directamente de los documentos, ya que la traen inpresa. 
Cuando el documento no la incluye, debe indicarse: General.
- Impresión
El tipo de inpresión del documento analizado, se indica en 
extenso, sin usar abreviaturas.
Ej.: Impreso; mimeografiado; ditto; dactilografiado;
microforma; fotocopia, etc.
- Idioma del texto
El idioma o idiomas en que se pública el texto del documento 
se indica con el código ISO de idiomas.
Cuando es necesario registrar más de un código, se separan 
entre si por el signo |. Si se emplea el Programa Microisis, 
el signo a usar es %.
La lista de los códigos ISO de idiomas se encuentra en el 
anexo 1 del Manual de Procedimiento No. 1.
- Idioma del resumen original
El idioma o idiomas en que se publica el resumen original de 
un documento, se registra de acuerdo al código ISO de 
idiomas.
Ej.: un resumen original en inglés se indica: En
- Documentos relacionados
Es la información sobre otros documentos ya ingresados en la 
base de datos que guardan relación con el documento que se 
ingresa. Puede tratarse: del mismo trabajo publicado en otra 
fuente o versión; de documentos que complementan al documento 
que se analiza, o viceversa. En ambos casos esta información 





Se trata de información complementaria sobre el documento 
analizado que no ha sido especificada como parte de la 
descripción bibliográfica y que se considera de interés para 
el Sistema.
las notas deben redactarse en español, excepto en los casos 
en que se registran citas textuales.
II PARTE: EL ANALISIS DE CONTENIDO
a) Objetivos: - El análisis de contenido consiste en extraer los conceptos
fundamentales contenidos en los documentos y representarlos a 
través de frases o términos que facilitarán su almacenamiento 
y recuperación.
Su finalidad es facilitar al usuario la selección de los 
documentos de interés para sus necesidades de información, 
minimizando el tiempo de búsqueda de información.
El análisis de contenido comprende dos aspectos:
- el resúmen, y
- la indización
El resumen es la condensación de un documento mediante 
ciertas técnicas que varian según los casos.
La indización es la representación de los conceptos 
fundamentales contenidos en los documentos, mediante términos 
que permiten su almacenamiento y posterior recuperación.
b) Tipos de resúmenes
Existen distintos tipos de resúmenes según la información que 
entreguen y la extensión de los mismos. Siguiendo el orden de 
lo más simple a lo más complejo, se distinguen los siguientes 
tipos de resúmenes:
- Anotación
Es un título modificado al cual se le agregan algunas 
palabras para enriquecerlo y dar una idea más clara del 
contenido del documento. Su extensión por lo general oscila 
entre 30 y 50 palabras.

Este tipo de resumen se usa habitualmente para las 
bibliografias nacionales.
- Resumen indicativo
Es un resumen en el cual se da una descripción del contenido 
esencial del documento, no incluye datos numéricos, hechos ni 
conclusiones. Su extensión oscila entre 50 y 200 palabras.
- Resumen informativo
Presenta el contenido conceptual del documento y resume las 
ideas esenciales del autor. Señala resultados, métodos, 
incluye todos los datos, hechos o conclusiones presentadas en 
el documento. En algunos casos este tipo de resumen puede 
reemplazar al documento original, especialmente cuando el 
acceso a éste es muy dificil. Su extensión oscila entre 100 y 
300 palabras.
- Resumen indicativo/informativo
Es el resumen resultante de la combinación de los dos tipos 
mencionados anteriormente. Las primeras frases del resumen 
constituyen el resumen indicativo, en el que se da una 
información general sobre lo que trata el documento. La 
segunda parte constituye el resumen informativo, destacando 
los elementos principales o más relevantes. Su extensión 
oscila entre 150 y 200 palabras.
- Resumen integrado
El resumen integrado es aquel que combina el lenguaje natural 
con el lenguaje controlado, distinguiendo este último con 
del Imitadores.
Ej.: Estudio comparativo de <planificación local> en 
<Colombia> y <Venezuela>.
- Extracto
Es un resumen estructurado con frases extraídas del propio 
texto del documento; en caso necesario pueden agregarse 
algunos elementos de enlace gramatical para hacer más fluido 
el estilo. Su extensión oscila entre 300 y 800 palabras.
- Reseña
Recoge las ideas principales del documento, pero mientras los 
otros tipos de análisis son objetivos y se limitan a
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describir lo que existe en el documento, en la reseña el 
analista por lo general incluye cementerios críticos y 
opiniones personales sobre las ideas del autor. Su extensión 
oscila entre 1 y 3 páginas.
Conclusiones
La elección del tipo de resumen depende de las características 
propias de cada sistema, de las necesidades de los usuarios y 
del presupuesto disponible.
El Sistema INFOPLAN ha seleccionado para el análisis de 
contenido, el resumen indicativo/informativo, el cual permite 
formarse una idea del contenido de los documentos con sólo leer 
unas frases y decidir si es válido leer el texto completo del 
documento.
c) Pautas generales para la elaboración de resúmenes indicativo/ informativo
El resumen debe ser un esbozo suscinto pero explícito del 
contenido y de las conclusiones del documento y mencionar toda 
nueva información que figura en él.
Debe señalar las conclusiones de una experiencia o un 
razonamiento y las características principales de un nuevo modo 
de tratamiento o de un nuevo enfoque en el tratamiento del 
tema. No debe contener datos o afirmaciones que no figuren en 
el texto, ni recargarse con detalles de interés secundario. 
Cuando un documento expone resultados de experiencias, es 
conveniente dar ciertas precisiones sobre la metodología 
empleada.
Cuando se presentan nuevos métodos, es inportante indicar el 
principio básico en que se apoya, su campo de aplicación y los 
resultados obtenidos.
Para evitar el uso de términos o frases que no tienen valor en 
sí mismas, se aconseja iniciar cada frase con un verbo 
conjugado en tercera persona. Existen verbos que se usan con 
gran frecuencia para la introducción de las frases, por 




El resumen debe componenrse de una serie coherente de frases y 
no de una enumeración de epígrafes, es decir, no debe repetirse 
exactamente la tabla de contenido del documento. Deben 
emplearse palabras de uso corriente y no términos que sólo 
utilice el autor.
No debe usarse siglas en los resúmenes, a menos que se hubiese 
mencionado anteriormente la sigla acompañada de su desarrollo. 
En lo posible debe evitarse el uso de adverbios de tiempo para 
indicar la secuencia en que se tratan los temas.
Ej.: "En primer lugar, en segundo lugar ... y finalmente"
El resumen no debe contener abreviaturas, siglas, signos 
convencionales ni términos no corrientes, a menos que sea 
posible precisar su sentido en el texto mismo del resumen. Se 
recomienda destacar la cobertura geográfica y temporal del 
contenido del documento,
i) Elementos para la lectura técnica
La elaboración de un resumen no supone la lectura completa 
del texto del documento, sino la lectura de determinadas 
partes del mismo, en las que por lo general, encontramos la 
información básica para su condensación.
Los elementos esenciales para este tipo de lectura llamada 
"lectura técnica" son los siguientes:
- título, subtítulo;
- sinopsis (antes del texto);
- sumario;
- prólogo;
- introducción o prefacio;
- tabla de contenido;
- índice;
- conclusiones;
- solapas del libro.
ii) Items de información a ser extractados
Para facilitar la elaboración de un resumen, es conveniente 
tratar de responder ciertas preguntas que son aplicables a la 
mayor parte de los documentos que se analizan, 




Qué es lo que se hizo?
Por qué se hizo?
De qué modo fue hecho?
Cuáles son los resultados?
Qué significan esos resultados?
En relación a documentos de planificación, es esencial la 
respuesta a ciertas preguntas tales como:
Cuál es el diagnóstico planteado por el plan de desarrollo?
Cuáles son los objetivos y etapas generales del plan?
Cuáles son las metas sociales del plan?
Cuál es la estrategia de desarrollo del plan?
Cuáles son las estrategias sectoriales del plan?
Cuál es la estrategia regional de desarrollo?
Cuáles son las políticas formuladas en el plan?
Cuál es el diagnóstico del sector que trata el documento
sobre planificación?
Cuáles son los objetivos generales para el sector?
Cuál es la política sectorial?
d) Indización
La indización consiste en extraer los conceptos del contenido 
de un documento y expresarlos con la ayuda de un lenguaje 
documental.
- Lenguaje documental es el conjunto de términos de un tema o 
diversos temas, agrupados de acuerdo a una estructura dada, 
que se pueden presentar en forma de listado alfabético y/o 
por carpos temáticos, que sirve cario guía para ubicar los 
términos representativos de los conceptos, nociones o temas 
de un documento analizado.
La indización constituye la fase más importante de la operación 
de análisis de información, ya que de ella dependerá la calidad 
y pertinencia de la recuperación de información.
Supone un trabajo intelectual que comprende los siguientes 
pasos:
- análisis del texto para extraer el contenido conceptual del 
documento;

- síntesis o agrupación de esos conceptos y nociones mediante 
la yuxtaposición o postcoordinación de conceptos;
- representación de los conceptos y nociones extraídos del 
análisis del texto por medio de términos seleccionados de un 
lenguaje documental.
i) Etapas de la indización
La indización comprende dos etapas:
a) reconocimiento de los conceptos contenidos en el 
documento, y
b) representación de los conceptos seleccionados, por medio 
de un lenguaje documental.
a) La primera etapa de la indización conprende la lectura 
técnica del documento a través de la cual debemos 
interioriamos con su contenido.
A medida que se realiza la lectura técnica del documento 
se van registrando los conceptos relevantes 
identificados. Este registro puede realizarse 
paralelamente a la lectura o bien después de terminada. 
El paso siguiente consiste en seleccionar de los 
conceptos registrados, los que realmente representan el 
contenido conceptual del documento y que responden a los 
intereses de los usuarios del Sistema.
b) En la segunda etapa se representan los conceptos 
seleccionados con los términos correspondientes del 
lenguaje documental que haya sido tomado como base para 
la indización.
El Sistema INFOPLAN utiliza para la indización de los 
documentos, el "Macrothesaurus para el procesamiento de 
la información relativa al desarrollo económico y 
social", cuya última edición es del año 1985.
Los vacios que presenta el Macrothesaurus para la 
indización de la documentación sobre planificación son 
cubiertos por términos que se van creando a medida que 
se presenta la necesidad y de acuerdo a una determinada 
metodología bajo la supervisión de CEPAL/CLADES.
ii) Niveles de la indización
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La indización puede hacerse a tres niveles:
- categorización;
- nivel horizontal o superficial, y
- nivel vertical o en profundidad.
La categorización, llanada también preindización, es el 
primer nivel de indización; es la forma más general de 
indizar. Los documentos se agrupan de acuerdo a determinados 
temas, orientando así la primera fase del análisis de 
contenido.
Para categorizar la literatura de planificación, el Sistema 
LTFOPLAN ha elegido el esquema clasificatorio del DEVSIS 
(Development Science Information System), que fuera creado 
para satisfacer las necesidades de información provenientes 
de las acciones en pro del desarrollo.
Es un esquema clasificatorio de la documentación de acuerdo 
a su propósito en relación con la misión del desarrollo, en 
lugar de las clasificaciones temáticas por áreas de 
conocimiento tradicionalmente conocidas.
En el nivel de la indización horizontal o superficial se 
toman en cuenta los conceptos principales del documento, sin 
profundizar en los aspectos secundarios del mismo.
En el nivel de la indización vertical o en profundidad se 
destacan todas las nociones tratadas en el documento tanto 
en forma explícita como implícita,
iii) Condiciones de la indización
Las condiciones que debe reunir la indización son las de:
- imparcialidad: conceptos relevantes y de interés para los 
usuarios del Sistema;
- especificidad: conceptos en su nivel exacto de 
especialidad;
- veracidad: correspondencia entre los descriptores 
seleccionados y el contenido del documento;
- consistencia: criterio homogéneo en la selección de los 
descriptores.
iv) Elementos y factores en los que se basa la indización
8 5

Al indizar, el analista se basa en ciertos elementos y
factores esenciales, tales cono:
- contenido del documento;
- valor del documento;
- requerimientos de información de los usuarios actuales y 
potenciales del Sistema;
- lenguaje documental utilizado;
- conocimiento del lenguaje documental;
- juicio propio frente a las necesidades del lenguaje 
documental.
e) lenguajes documentales
Los lenguajes documentales son una ordenación lógica de 
términos llamados descriptores o palabras-clave que representan 
los conceptos de una temática dada.
Pueden tener una estructura jerarquizada o clasificatoria. En 
el orden jerárquico, los descriptores van organizados de lo 
general a lo particular, indicando los términos sinónimos que 
no deben emplearse, las relaciones con otros descriptores y 
precisando en algunos casos el alcance de uso y contexto en el 
que debe emplearse el descriptor. Esta ordenación de los 
términos permite la precisión y el empleo univoco de los 
conceptos en el proceso de interpretación de los contenidos de 
los documentos, y su representación normalizada por medio de 
descriptores que, posteriormente, facilitarán la recuperación 
de los documentos adecuados en el proceso de búsqueda.
La máxima expresión elaborada de un lenguaje documental la 
constituye el instrumento denominado Tesauro.
El tesauro contiene las equivalencias entre la terminología 
empleada en el lenguaje natural y la terminología normalizada 
mostrando las relaciones semánticas existentes con otros 
términos.
Esta estructura y presentación hace del tesauro una herramienta 
imprescindible para la labor del indizador y paira la 






















E T A P A S  D E  L A  I N D I Z A C I O N
R E C O N O C IM IE N T O  DE LOS 
CONCEPTOS CONTENIDOS 
EN UN  D O C U M E N T O
COMPRENSIO N DEL 
C O NTENIDO
IDE NTIF IC ACIO N DE LOS 
CONCEPTOS
SELECCION DE LOS CONCEP­
TOS DE IN T E RE S PAR A LOS 
USUARIOS
\
R E PR E S E N T A C IO N  DE LOS 
CONCEPTOS SELECCIONADOS 
POR M ED IO DE UN  L E N G U A J E  




N I V E L E S  DE LA I N D I Z A C I O N
C A T E G O R I Z A C I O N  O P R E - I N D I Z A C I O N
LOS D O C U M E N T O S  SE A G R U P A N  DE A C U E R D O  A  
D E T E R M I N A D O S  T E M A S  G L O B A L ES
/  H O R I Z O N T A L  0  S U P E R F IC IA L
I N D I Z A C I O N --------------------------------------  SE T O M A N  EN C U E N T A  LOS CONCEPTOS PR IN CIPALES
SE DESTA C A N  T O D A S  LAS NO C IO N ES T R A T A D A S  EN 
EL D O C U M E N T O ,  T A N T O  EN F O R M A  E X P L I C I T A  COMO  












TRADUCCION DEL ANALISIS CONCEPTUAL 
A TERMINOS DE INDICACION'
ANALISIS CONCEPTUA!
DEMANDA .ANALISIS DEL TEMA
TRADUCCION DEL ANALISIS CONCEPTUAL 
A TERMINOS DE INÜIZACION






SOLICITUD DE LOS DOCUMENTOS
BUSQUEDA
PE RFI L  DE 




A N O T A C I O N
RES UM E N
I N D I C A T I V O
RE S UM EN




R ES U M EN
I N T E G R A D O
E X T R A C T O
RES EÑ A
TIPOS D E . R E S U M E N
B R E V E  DESCRIPCION DEL C O N T E N I D O  DE UN D O C U M E N T O ,  
U S U A L M E N T E  DESPUES DE LA C IT A  B I B L I O G R A F I C A
IN D I C A  LOS E L E M E N T O S  ESENCIA LES DEL C O N T E N I D O
S E Ñ A L A  DE QUE T R A T A  EL D O C U M E N T O ,  NO IN C L U Y E  DATOS  
N U M E R I C O S ,  HECHOS NI C O N C LU S IO N ES
S E Ñ A L A  R E S U L T A D O S ,  M ETODOS,  I N C L U Y E  T ODOS LOS DATOS,  
HECHOS O C O N C LU S IO N E S PR E S E N T A D A S  EN EL D O C U M E N T O  
O R I G I N A L
Es el resumen resultante de la combinación de los dos tipos mencionados 
anteriormente. Las primeras frases del resumen constituyen el resumen 
indicativo, en el que se da una información general sobre lo que trata el 
documento. La segunda parte constituye el resumen informativo, 
destacando los elementos principales o más relevantes.
C O M B I N A  LEN G U A JE N A T U R A L  CON L E N G U A JE  C O N T R O L A D O ,  
D I S T I N G U I E N D O  ESTE U L T I M O  POR D E L I M I T A D O R E S
EJEMPLO:
ES T UD IO  C O M P A R A T I V O  DE 
P L A N I F I C A C I O N  L O C A L >  EN < C O L O M B I A >  Y < V E N E Z U E L A >
R ES UM EN E S T R U C T U R A D O  CON FRASES E X T R A I D A S  DEL  
PROPIO T E X T O  DEL  D O C U M E N T O
T O M A  LAS IDEA S PR IN C IP ALES DEL D O C U M E N T O ,  I N C L U Y E  




ELEMENTOS PARA LECTURA TECNICA
-  TITULO . SUBTITULO.
-  SINOPSIS (ANTES DEL TEXTO ).
-  SUMARIO 
PROLOGO
-  INTRODUCCION /  PREFACIO.
-  TABLA DE CONTENIDO.
-  INDICE.
-  CONCLUSIONES.




PREGUNTAS ESENCIALES QUE DEBE RESPONDER EL RESUMEN:
¿QUE ES LO QUE SE HIZO?
¿POR QUE SE HIZO?
¿D E QUE MODO FUE HECHO?
¿CUALES SON LOS RESULTADO S?
¿QUE SIGNIFICAN ESOS RESULTADOS?
EN RELACION A DOCUMENTOS DE PLANIFICACION:
¿CUAL ES EL DIAGNOSTICO PLANTEADO POR EL PLAN DE 
DESARROLLO?
¿CUALES SON LOS O BJETIVOS Y ETAPAS GENERALES DEL PLAN? 
¿CUALES SON LAS M ETAS SOCIALES DEL PLAN?
¿CUAL ES LA ESTR ATEGIA DE DESARROLLO DEL PLAN?
¿CUALES SON LAS ES TR A TEG IA S SECTORIALES DEL PLAN? 
¿CUAL ES LA ESTR ATEG IA REGIONAL DE DESARROLLO?
¿CUALES SON LAS POLITICAS FORMULADAS EN EL PLAN?
¿CUAL ES EL DIAGNOSTICO DEL SECTOR QUE TRATA EL 
DOCUMENTO SOBRE PLANIFICACION?
¿CUALES SON LOS OBJETIVOS GENERALES PARA EL SECTO R? 
¿CUAL ES LA POLITICA SECTORIAL?
CLADES
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C A M P O  S E M A N T IC O  TENTATIVO: Es el g ru p o  b a jo  el c u a l  se c la s i f i c a  t e n t a t i v a m e n t e  ol t é r m in o  p r o p u e s to  p a ra  d e s c r ip to r ,  por su 
a f i n id a d  te m á t i c a  y c u s  r e la c io n e s  s e m á n t ic a s .
PREDESCRIPTOR: Es el t é r m in o  p r o p u e s to  a o b je to  de  s e r  e s tu d ia d o  y c o n s u l ta d o  p ara  s u  in c o r p o r a c ió n  o 
n o  al tesau ro .  L la m a d o  t a m b ié n  c a n d id a t o  n d e s c r ip to r ,  ya q u e  al ser a p ro b a d o  pasa  a la c a te g o r ía  de 
d e s c r ip to r .
N O T A  DE A lC A N C E ;  Se re d a c ta  p a ra  d o le r  m ina r  
la a p l i c a c ió n  e s p e c i f i c a  del p r e d e s c r ip t o r .  s e g ú n  
e! c o n te x to  te m á t i c o ,  su uso en  la l i t e r a tu r a ,  o la 
n a tu r a le z a  de ia d o c u m e n t a c ió n  q u e  se rá 
a n a l iz a d a
U S A D O  POR: C o m p r e n d o  La l is ta  de los  s i n ó n im o s  
m á s  u s a d o s  s e le c c io n a d o s  p ara  e fe c tu a r  la r e f e ­
r e n c ia  c ru z a d a  q u e  r e m i t e  al t é r m i n o  e le g id o  
c o m o  p r e d e s c r ip t o r
T E R M IN O S  G EN ER IC OS: S on  los  t é r m i n o s  j e r á r ­
q u i c a m e n t e  m a y o r e s  e n  r e la c ió n  a! p r e d e s c r ip t o r  
e le g id o .  P u e d e n  se r  v a n o s ,  s o la m e n t e  u n o  si id 
c o n c e p to  es m u y  p rec is o ,  o n in g u n o .
T E R M IN O S  ESPECIFICOS: S o n  los t é r m i n o s  j e r á r ­
q u i c a m e n t e  m e n o r e s  e n  r e la c ió n  ol p re d e s c r ip t o r  
p r o p u e s to  y d e b e n  re f l e ja r  su  e s p e c i f i c id a d  nn 
r e la c i ó n  t a n to  al p r e d e s c r ip t o r  c o rn o  ol t é r m in o  
g e n é r i c o  e leg ido .
T E R M IN O S  R E LA C IO N A D O S : S o n  los  té r m in o s  
q u e  e x p re s a n  c o n c e p to s  a s o c ia d o s  al  t é r m in o  p r  e 
d e s c r ip to r  y se p u e d e n  ir s e le c c io n a n d o  en  la 
m e d id a  q u e  avan za  la c o n s t r u c c ió n  d o l  t e s a u r o  y 
se v a n  d e f in i e n d o  los  c a m p o s  s e m á  n t i c o s  de fi ni  ti 
vos  do ésto .
I t i !  N I  r  .Se r e f i e r o  al o r ig e n  d o l  t é r m in o  p ro p u e s to ,  e n  c u a n t o  a si fue  e x t ra íd o  de  u n  l ib ro , u n  d o c u m e n to ,  u na  p r o p u e s ta  de u n  
e spe c ia l i s ta ,  u s a d o  o s u g e r id o  p o r  o t ro s  c e n t ro s  y redes  do i n f o r m a c ió n ,  o s o le c c io n a d o  de u n a  m u o s t r a  de d o c u m e n t o s .
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c a m b é is  por o t r o  s in ó n im o ,  t r a d u c c ió n  de o t ro  id io m a ,  p u b l i c a c ió n  ba jo  o l i o  g r u p o  t e m á t i c o  a n t e r io r m e n t e ,  etc.
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D ESCRIPTOR Es el p re d e s c r ip t o i  q u e  d e s p u ó s  de ser  s o m e t id o  a c o n s u l t a  y e s tu d io ,  ha  s ido  
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c o n t e x to  te m á t i c o ,  su  u s o  en  la l i t e r a tu r a ,  o la 
n a tu r a le z a  de la d o c u m e n t a c ió n  q u e  será  
a na l i z a d  a
U S A D O  POR; C o m p r e n d e  los  s i n ó n im o s  d e l  d e s ­
c r ip to r  y q u e  at no  s e r  s e le c c io n a d o s  c o m o  ta l 
d e b e n  in d ic a rs e  c o n  es ta  r e m is i ó n  o r e fe r e n c ia  
c ruzada .
T E R M IN O S  GENERICOS: S o n  los t ó r m m o s  j e r á r ­
q u i c a m e n t e  m a y o r e s  e n  r e la c i ó n  al d e s c r ip to r .  
P u e d e n  s e r  va r ios ,  s o la m e n te  u n o  si el c o n c e p to  
es m u y  p r e c is o  o n in g u n o .
T E R M IN O S  E S P E C tn c O S :  S u n  tos t ó r n e n o s  j e r á r ­
q u i c a m e n t e  i i u m o ie s  e n  r e la n O n  al d e s c r ip to r  y 
d e b e n  re f le ja r  su e s p e c i f i c id a d  ta n to  en re la c ió n  
al d e s c r ip to r  c o m o  al t ó r i m n o  g e n é r i c o
TE R MI N OS  f i n  AC IO N  ACTOS S o n  ¡os t ó r n e n o s  que  e x p re s a n  c o n c e p to s  a s o c ia d o s  al 
d e s c r ip to i  y al c o n te x to  de  los  c a m p o s  s e m á n t ic o s  en los  q u e  h a n  s ido  u b ic a d o s
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Módulo 5 EL REGISTRO DOCUMENTAL: IA HE© Y IA HAC
Duración Exposición de contenidos: 6 horas Taller: 6 horas
aproximada
1. OBJETIVOS DEL MDDUIO:
- Entregar los lineamientos necesarios para registrar los datos que 
permitan crear registros bibliográficos por medios ccmputacionales.
- Traspasar la metodología para el registro de información en las Hojas de 
Trabajo HDB y HAC, que permiten el ingreso directo a la base de datos.
- Traspasar la metodología para el registro de información en las Tarjetas 
de Registro Bibliográfico TRB, para su uso en sistemas manuales o 
computacionales.
- Describir cada uno de los campos que comprenden las Hojas de Trabajo y 
la TRB.
2. CONCEPTOS MAS IMPORTANTES:
- El registro bibliográfico como un conjunto de información 
correspondiente a un solo documento.
- ios carpos de datos y su significado.
- Los niveles bibliográficos y de registro. Tipo de registro.
3. MATERIALES DOCENTES:
* Transparencias
1. Tipo de literatura.
2. Nivel de Registro.
3. Hoja de Descripción Bibliográfica HDB 1
4. Idem - niveles análitico y monográfico
5. Idem - niveles colección y publicación seriada
6. HDB 2 Datos de edición, tesis, conferencia
4. BIBLIOGRAFIA BASICA:
5. EJERCICIOS Y PRODUCIOS:
Registro de documentos en hojas HDB y HAC, alrededor de cuatro documentos
por participante.
*hc>3C!jrnentos








I PAREE: EL SISTEMA DE INFORMACION BIBLIOGRAFICA DE IA CEPAL
a) Objetivos
b) Antecedentes
II PAREE: EL MANUAL DE HROCEDIMIENID DEL SISTEMA
a) Objetivos
b) Antecedentes
III PAREE: HOJAS EE TRABAJO HDB Y HAC
a) Definiciones
b) Elementos de las Hojas de Trabajo
c) La Hoja de Descripción Bibliográfica (HDB)






I PAREE: EL SISTEMA EE INFORMACION BIBLIOGRAFICA EE IA CEPAL
a) Objetivos: - Aplicar normas comunes o compatibles para el procesamiento y
recuperación de información bibliográfica.
- Normalizar los registros bibliográficos para hacer posible el 
intercambio de información entre distintas instituciones y 
países y entre bases de datos ya existentes en la región o 
por crearse.
- Utilizar Hojas de Trabajo o Tarjetas de Registro 
Bibliográfico comunes para registrar la información 
bibliográfica en la etapa previa de entrada de datos al 
computador.
b) Antecedentes
El Sistema de Información Bibliográfica de la CEPAL, conprende 
el conjunto de actividades desarrolladas desde 1981 por varios 
programas y unidades de la CEPAL, destinadas a generar y 
mantener bases de datos bibliográficos relacionadas con la 
temática e intereses del desarrollo económico y social.
Las bases de datos del Sistema son:
- DOCPAL, Sistema de Documentación sobre Población en América 
latina;
- INFOPLAN, Sistema de Información para la Planificación en 
América latina y el Caribe;
- BIBLOS, Biblioteca de la CEPAL.
El Sistema consta de: una Unidad Centralizada de Catalogación, 
al servicio de todo el sistema de la CEPAL.
Los elementos de trabajo son: a) Hojas de Trabajo y Tarjetas de 
Registro Bibliográfico para la anotación de datos que permiten 
la creación de registros bibliográficos por medios
computacionales o manuales; b) manuales y normas de
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procedimiento, y c) programas ccmputacionales para el 
almacenamiento y recuperación de información bibliográfica.
H  PAREE: EL MANUAL DE ITOCEDIMIENIO DEL SISTEMA
a) Objetivos: El Manual de Procedimiento tiene la finalidad de servir de guia
en la utilización de las hojas de trabajo diseñadas para 
ingresar información en las bases de datos bibliográficas y 
también para el uso correcto de la Tarjeta de Registro 
Bibliográfico que servirá para la organización manual de los 
documentos en unidades de información sin posibilidad inmediata 
de computar izar.
Este Manual es una guia de procedimiento en su parte operativa 
y conceptual. Las políticas de catalogación y las pautas de 
indización y elaboración de resúmenes serán las que acuerden 
seguir cada unidad de información, independientemente del 
instrumento que utilicen para registrar la información.
Si bien el Manual se elaboró básicamente para su uso en el 
Sistema Bibliográfico de la CEPAL, se ha preparado además 
considerando las necesidades de otros sistemas de información, 
bibliotecas y centros de documentación de la región que deseen 
adoptar su metodología.
b) Antecedentes
Para la elaboración del Manual de Procedimiento se temaron en 
consideración los siguientes antecedentes:
i) Manual elaborado por el Centro Internacional de 
Investigaciones para el Desarrollo-CIID.
En junio de 1981 tuvo lugar en la sede de Naciones Unidas en 
Nueva York, una reunión para revisar las líneas de acción a 
seguir en relación a las futuras actualizaciones del 
Macrothesaurus. En dicha reunión los participantes de las 
diversas Comisiones Económicas Regionales, recomendaron una 
serie de acciones para asegurar la ccmpatibilización y el 
intercambio de información.

En esta oportunidad se aceptó un ofrecimiento del CIID, para 
analizar el resultado de las experiencias de los últimos 
seis años en el tratamiento de información y elaborar un 
conjunto de recomendaciones en relación a la metodología a 
utilizar en los sistemas del tipo DEVSIS.
En noviembre del mismo año, tuvo lugar la "Reunión Técnica 
sobre Metodologías comunes", realizada en Ottawa y en Mont 
Saint Marie, organizada por el CIID, con la participación de 
las diversas Comisiones Económicas Regionales.
El objetivo de la reunión fue revisar el manual elaborado 
por el CIID titulado "Métodos recomendados para el 
desarrollo de Sistemas de Información".
Dicho manual se basó en las experiencias del CIID y de los 
centros de documentación de las Comisiones Regionales tales 
como CLADES de CEPAL en Santiago, el CDC en Puerto España, y 
los centros de las Comisiones Regionales en Nueva York, 
Addis Abebba y Túnez.
La finalidad del manual fue la de reunir las recomendaciones 
resultantes de las experiencias desarrolladas, que sirviesen 
de modelo para sistemas descentralizados de información. 
Como resultado de la reunión de Ottawa y Mont Saint-Marie, 
se publicó en 1982, la edición revisada del manual elaborado 
por el CIID.
Este manual constituye una guía para los diseñadores de 
nuevos sistemas y para aquéllos que deseen implementar 
sistemas ya existentes. El manual se caracteriza por ser 
sumamente flexible, de modo que se puedan introducir 
modificaciones que no afecten el intercambio de información,
ii) Manual de Referencia del UNISIST, 2a. ed.
El objetivo básico de este manual, cuya primera edición se 
publicó en 1974, es servir ccamo un formato normalizado de 
comunicación para el intercambio de información 
bibliográfica entre bases de datos o servicios de 
información bibliográfica. El UNISIST fue establecido en 
1976 por la British Library en cooperación con UNESCO, con
1 0 3

el propósito de revisar la primera edición y manejar sus 
futuras actualizaciones,
iii) Experiencias instituciones y regionales
De estas experiencias, se temaron en cuenta los siguientes 
aspectos:
- consideración de las necesidades específicas en cuanto a 
servicios y tipos de usuarios de cada una de las unidades 
de información del sistema de la CEPAL;
- conocimiento de la realidad latinoamericana en cuanto a 
producción bibliográfica e infraestructura de información.
iv) Conocimiento de equipos y programas computacionales
v) Observaciones de especialistas
El informe del Sr. Harold Dierixck, Consultor de UNESCO, en 
el que estudia la compatibilidad de diversos sistemas con 
las preposiciones hechas en el Manual de Referencia de 
UNISIST, concluyendo que el de CEPAL, es el más fiel a 
dichas directrices, 
vi) Prueba experimental del manual
Antes de su aplicación en la región, el Manual de
Procedimiento fue probado en el Sistema CEPAL y en el Centro 
de Documentación de CEPAL/Puerto España.
IXI PARTE: HOJAS EE TRABAJO HE® Y HAC
a) Definiciones
las Hojas de Trabajo son el medio por el cual se registra la 
información bibliográfica en la etapa previa a la entrada de 
datos al computador, en tanto no se establece un sistema de 
entrada directa a través de un terminal.
Estas Hojas contienen los diversos campos destinados a
registrar la información sobre una unidad bibliográfica.
Tas Hojas de Trabajo son dos: Hoja de Descripción Bibliográfica
o HDB y Hoja de Análisis de Contenido o HAC.
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b) Elementos de las Hojas de Trabajo 
Campo:
Campo es el lugar en la Hoja de Trabajo en el que se consigna 
cada uno de los datos que conforman un registro 
bibliográfico. Cada campo está identificado por su respectivo 
número y su nombre.
Características de los campos:
Los campos pueden ser: de largo fijo, variable o repetible. 
Un campo es de largo fijo cuando se le ha asignado un número 
determinado de caracteres que deben ser ocupados en su 
totalidad. Un campo es de largo variable cuando se le ha 
asignado un número máximo de caracteres que no necesariamente 
deben ser ocupados en su totalidad.
Un campo es repetible cuando, en el caso de existir más de un 
elemento del mismo tipo, éstos pueden repetirse tantas veces 
como sea necesario (ej.: autor personal, autor institucional, 
etc.). En los campos repetibles el número de caracteres 
asignado al campo se aplica por separado a cada una de las 
instancias ingresadas.
Al consignar más de una instancia en un carpo repetible, es 
necesario registrarlas separadas entre sí por el signo # para 
indicar que se trata de instancias diferentes dentro del 
mismo campo. Sólo pueden ser campos repetibles los campos de 
largo variable. Si se emplea el Programa Microisis, el signo 
a usar es %.
Tabla de Definición de Campos
La Tabla de Definición de Campos presenta todos los campos 
utilizados en el Sistema de Información, su numeración y 
características relevantes.
Tipo de literatura
Los tipos de literatura identificados en el Sistema han sido 
seleccionóos de entre las diversas formas de publicación 
existentes en la región por considerarse las más 
representativas de la producción bibliográfica 
latinoamericana.





V = documento no convencional 
C = conferencia 
Nivel bibliográfico
El nivel bibliográfico indica el nivel de tratamiento que se 
decide dar a ion documento.
Ellos son: a = analítico
m - monográfico 
c = colección 
s = publicación seriada 
Nivel de registro
El nivel de registro está determinado por el o los niveles 
bibliográficos que se requiere citar en la correcta 
descripción bibliográfica de un documento. Los niveles 
bibliográficos pueden combinarse, actuando siempre uno de 
ellos como nivel bibliográfico en sí y los demás como fuente. 






Los niveles monográfico, colección y publicación seriada 
pueden presentarse también como fuente cuando se requiere 
citarlos para complementar información de una entrada a nivel 
analítico o monográfico. En tales casos, la información 
requerida de los niveles que actúan como fuente no es toda la 
información perteneciente a ese nivel, sino sólo aquélla que 
es relevante y necesaria para la correcta identificación del 
documento para el cual el registro fue creado.
Tipo de registro
El tipo de registro está determinado por la combinación de 
tipos de literatura y nivel de registro.
La determinación del tipo de registro es de primordial 
importancia, pues determina la correcta individualización del
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registro que debe crearse y los carpos que deben registrar 
información. Los tipos de registro más corrientes son:
c) Hoja de Descripción Bibliográfica (HDB)
La HDB registra la información tanto esencial como 
complementaria que permite identificar un documento como una 
unidad bibliográfica.
La HDB consta de dos páginas: HDB 1 y HDB 2 y está com pu esta  
por diversos bloques de información:
Estos son los siguientes:




- nivel publicación seriada;





- control y otros.
d) Hoja de Análisis de Contenido (HAC)
La Hoja de Análisis de Contenido registra la información que 
describe el contenido temático de un documento. La HAC consta 
de dos páginas: HAC 1 . y HAC 2 y está conpuesta por los
siguientes elementos:
- datos básicos de identificación del registro (nombre del 
archivo, número ISIS, autor, titulo y número de páginas del 
documento analizado). Estos datos, si bien ya han sido 
registrados en la HDB, es necesario volver a registrarlos 
debido a que no siempre es la misma persona la que corrpleta 
la HDB y la HAC;
- resumen para el catálogo de venta;
- resumen del documento;




- descriptores de datos estadísticos;
- categorías temáticas y geográficas;
- códigos de países primarios y secundarios;
- divisiones administrativas y regiones naturales;
- siglas;
- relación con otros sistemas;
- control y otros de uso interno.
Para el desarrollo del presente módulo, se sugiere utilizar el 





INDIQUE QUE TIPO DE REGISTRO CORRESPONDE A IOS SIGUIENTES DOCUMENTOS:
Monografía que corresponde a una colección 
Documento no convencional
Capítulo de una monografía que pertenece a una serie 
Capítulo de una monografía que pertenece a una colección 
Artículo de una revista 
Una Tésis
Capítulo de un documento no convencional
Informe de una conferencia publicada como monografía
Documento no convencional presentado a una conferencia
Capítulo de un documento no convencional presentado a una
conferencia
Capítulo de una monografía que pertenece a una serie y fue 






Monografía que corresponde a una colección 
Documento no convencional 
Capítulo de una monografía que pertenece a 
una serie
Capítulo de una monografía que pertenece a 
una colección 
Artículo de una revista 
Una tésis
Capítulo de un documento no convencional 
Informe de una conferencia publicada como 
monografía
Documento no convencional presentado a una 
conferencia 
Capítulo de un documento no convencional 
presentado a una conferencia 
Capítulo de una monografía que pertenece 



































1) H m  Capítulo de una monografía.
2) MC ms Informe de una conferencia publicada como una monografía y que
pertenece a una serie bibliográfica.
3) M m Monografía.
4) M ms Monografía que pertenece a una serie bibliográfica.
5) MC me Monografía que pertenece a una colección y fue presentada a una
conferencia.
6) MC ams Capítulo de una monografía que pertenece a una serie y fue
presentada a una conferencia.
7) MC m Informe de una conferencia.
8) S as Artículo de publicación seriada.
9) S s Publicación seriada.
10) SC as Artículo de publicación seriada presentada a un congreso.
11) V aro Capítulo de un documento no convencional.
12) V m Documento no convencional.
13) VC n Documento no convencional presentado a un curso.




1. En qué consiste la Tabla de Definición de Campos?
2. Cómo se determina el tipo de registro?
3. Qué código o sigla representa a su institución?
4. Cuál es el nombre del archivo al cual se ingresa la información sobre 
planificación?
5. Cómo registra usted en el campo 16 los siguientes autores: Rafael López; 
Juan Carlos Garcia y Sofía Rodríguez de Marve?
6. Cómo registra usted en el campo 58 las siguientes instituciones:
CASO 1) UNESCO; CEPAI/CLADES; ICAP
CASO 2) Panamá. Ministerio de Planificación y Política Económica; Panamá. 
Ministerio de Educación.
7. Qué código ISO corresponde a los siguientes países y regiones: Honduras; 
Costa Rica; Guatemala; Nicaragua; El Salvador; Uruguay; Venezuela; Chile; 
Bolivia; Suiza; Israel; Jamaica; México; Barbados; América Central; 
América Latina; América del Sur; Caribe?
8. Cómo indica usted un documento teórico o metodológico que no se refiera a
ningún país o región geográfica?
9. Qué diferencia existe entre la fecha de publicación de un documento y la
fecha normalizada y cuál es el objetivo de cada uno de dichos campos?
10. Indique la fecha normalizada que corresponde a los siguientes casos:
- enero de 1982
- 1981
- Revista publicada en julio de 1983
- Revista publicada el 15 de agosto - 15 de octubre de 1983
- Seminario realizado entre el 12 de febrero y el 20 de marzo de 1980






1. La Tabla de Definición de Campos presenta todos los campos utilizados en 
el Sistema de Información, su numeración y características relevantes, 
(código numérico que lo representa, nombre de cada uno de los campos, 
número de caracteres asignados e indicación de campo fijo, variable o 
repetible).
2. E l  tipo de registro se determina por el tipo de literatura (campo 04) que 
representa y por el nivel de registro (campo 05) que se aplicará a ese 
documento. El tipo de registro determinará la correcta individualización 
del registro que debe crearse y los carpos que en las hojas deben 
registrar la información.
3. Cada representante de una institución participante debe indicar la sigla 
que en el futuro la representará. De esta manera se establecerá la 
normalización.
4. El nombre del archivo al cual se ingresa la información para planificación 
cuya base de datos se encuentra en el CIADES se llama CEAPLAN.
5. López, Rafael García, Juan Carlos Rodríguez de Marve, Sofía
6. UNESCO CEPAl/CIADES ICAP
7. HN, CR, GT, NI, SV, UY, VE, CL, BO, CH, IL, JM, MX, BB, XC, XL, XS, XI
8. ZZ.
9. La fecha de publicación es la que aparece en la cita. La normalizada sirve 
para recuperar la información a objeto de inpresión de índices, búsquedas 
en línea, etc.
10. enero de 1982 ----------  198220100
1981 -----------  198100000
Revista publicada en julio de 1983 ------------  19830700
Revista publicada entre el 15 de agosto al 15 de octubre de 1983
------ 19831015 (ojo, no confundir con las fechas normalizadas de
conferencias)
Seminario realizado entre el 12 de febrero y el 20 de marzo de 1980
------ 19800212
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M ódulo 6 EL TRATAMIENTO AUTOMATIZADO EE INFORMACION
D u ración  E x p o sic ió n  d e  c x a ite n id o s: 3 h o z a s  T a lle r :
aproxim ada
1 . OBJETIVOS DEL MODUIO:
- Proporcionar una visión general de las partes físicas y lógicas de la 
computadora.
- Entregar definiciones básicas sobre algunos términos utilizados 
frecuentemente.
- Efectuar un examen general de las tendencias en la automatización de los 
sistemas de información y presentar la situación actual.
2 . CONCEPTOS MAS IMPORTANTES:
- Hardware y Software; Banco de Datos, Base de Datos, Archivos, etc.
- Programas de procesamiento bibliográfico.
3 . MATERIALES DOCENTES:
* Transparencias * Documentos
1. Algunas alternativas de almacenamiento CEPAL/CLADES LC/R.488
2. Definiciones básicas - Hardware Antecedentes sobre el
3. Software Programa "Microisis" para
4. Tipos de procesamiento el manejo ccanputacional de
5. Esquema Banco de Datos - Base de Datos - sistemas de información
Archivos documental o afines
6. Sistema CDS/ISIS - Microisis
7. Características del CDS/ISIS
8. Equipos compatibles con IEM/PC
9. Condiciones previas al proceso de 
recuperación
10. Búsqueda y recuperación (lógica Booleana)
4. BIBLIOGRAFIA BASICA:
5. EJERCICIOS Y PRODUCTOS:
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ESITOCIURA EEL MODULO 
I  PARTE: TRATAMIENTO AUTOMATIZADO EE IA  mPCSMACICN
a) Objetivos.
b) La computadora y sus componentes.
c) Tipos de procesamiento.
d) Programación y estructura de un programa.
e) Lenguajes de programación.
H  PARTE: BASES EE DATOS
a) Diseño de una base de datos.
b) Formatos.
I Q  PARTE: SITUACION ACTUAL Y TENDENCIAS O í IA  ADTCMAT3ZACICN EE IOS SISTEMAS
EE INFÜEMACIGN
a) Objetivos.
b) Visión general de las tendencias.







I  PAREE: TRAIAMUNID AUTCMATIZADO EE IA  INPCHMftCICN
a) Objetivos: Presentar las características técnicas del computador y los
aspectos que se deben considerar en el tratamiento de la 
información por computador.
Proporcionar al especialista en información, antecedentes 
básicos sobre la aplicación de programas para el procesamiento 
de información bibliográfica.
b ) La com putadora y  s u s  com ponentes
En el cairpo de la documentación, la utilización del computador 
en bibliotecas y centros de documentación, ha cambiado 
radicalmente el desarrollo y la eficiencia de los servicios de 
información, siendo su mayor impacto el producido en el manejo 
de grandes cantidades de datos, permitiendo recuperar en un 
tiempo mínimo, la información relevante sobre temas y tópicos 
específicos.
Básicamente, la computadora es una máquina procesadora de 
información, formada por un conjunto de componentes 
electrónicos y mecánicos, que cumplen funciones determinadas, 
como leer información, almacenarla en dispositivos magnéticos, 
realizar operaciones lógicas y matemáticas, y entregar 
resultados en listados impresos.
Para que esta máquina realice las operaciones deseadas, se 
requiere de un conjunto de instrucciones que son elaboradas 
fuera de ella y que se introducen posteriormente al computador 
para que éste opere la información.
De modo que se pueden distinguir dos partes claramente 
definidas: el HARDWARE o partes físicas de la máquina, y el 
SOFTWARE o partes lógicas de la computadora.

El Hardware está compuesto por tres partes:
i) La Unidad Central de Procesamiento (UCP) que es la parte 
de la máquina donde se realizan y controlan las 
operaciones. Tiene dos funciones — controlar el 
funcionamiento general de la máquina y ejecutar las 
operaciones.
ii) La Memoria, que es la parte de la computadora donde se 
guardan los programas para su ejecución, 
iii) los Dispositivos, que son los diferentes equipos donde se 
puede registrar, leer e imprimir la información. 
(Impresora en linea, cintas magnéticas, discos magnéticos, 
terminales, diskettes, etc.).
El Software comprende las partes lógicas que se requieren para 
hacer funcionar la máquina. Estas partes son:
i) El Sistema Operativo, que es el que asegura que la 
computadora funcione como un todo en forma normal,
ii) Los Programas, que son secuencias de instrucciones que 
indican a la máquina qué operaciones deben realizarse para 
obtener los resultados, 
iii) Los Archivos, que son los soportes de la información, es 
decir los mecanismos donde se graba la información.
c) Tipos de procesamiento
Existen dos tipos de procesamiento: en BATCH y ON-LTNE.
El procesamiento en batch o procesamiento de lotes, se 
utilizaba en la primera fase de desarrollo de la ccnputacicn. 
Con este tipo de procesamiento se ejecuta un sólo programa por 
vez.
Al desarrollarse máquinas más poderosas y rápidas, comenzaron a 
evolucionar los sistemas batch, pudiendo ejecutarse varios 
programas al mismo tienpo, pero siempre dentro de un esquema 
batch. Estos sistemas se denominan M.F.T. (Multi-fixed-task). 
Con el desarrollo de los terminales se llegó a los sistemas O n­
line en los cuales es posible consultar directamente los 
archivos en un lenguaje apropiado.
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Estos sistemas se llaman también de tiempo compartido, porque 
si bien aparentemente cada usuario ocupa en forma exclusiva el 
computador, en realidad son varios los usuarios que están 
ocupándola, ya sea para el mismo trabajo o trabajos diferentes. 
En los sistemas batch, la información no se ingresa 
directamente, sino a través de algún tipo de dispositivo como 
por ejemplo: las cintas magnéticas.
En los sistemas on-line, es posible ingresar la información 
directamente a un disco y se muestra en la pantalla, con lo 
cual se facilita la corrección inmediata de los errores.
d) Programación y estructura de un programa
La Norma ISO 010403 define a la programación como la 
concepción, escritura y prueba de programas.
Toda programación requiere de una planificación inicial que 
considere la definición de objetivos y la forma de lograrlos. 
El programa resultante consiste en describir detallada y 
secuencialmente cada una de las operaciones necesarias para 
alcanzar el objetivo.
Existen tres estructuras básicas con las cuales se construye un 
programa:
i) La secuencia que es el orden en el cual se realizan las 
operaciones para obtener el resultado esperado,
ii) La decisión, que consiste en probar determinada condición 
y de acuerdo al resultado, establecer la secuencia a 
seguir. Por ejemplo, si se cumple la condición A, realice 
la operación C.
iii) la interacción, que consiste en cumplir una condición 
mientras se realizan determinadas operaciones que 
pertenecen a una secuencia A y luego probar nuevamente la 
condición establecida. 0 sea que mientras se cumple la 
condición establecida se está realizando la secuencia A.
La estructura de un programa comprende las variables que son 
los -elementos que maneja un programa.
Cada variable tiene un nombre y contenido. El contenido de las 
variables puede ser de tres tipos:
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i) Numérico, cuyo contenido son dígitos que tienen 
limitaciones para los valores que pueda contener. Por 
ejemplo: para una variable de contenido decimal existe un 
limite de 10 dígitos decimales. En el caso de los números 
reales, números con fracciones, hay una limitación tanto 
menor como mayor, es decir, no se pueden manejar números 
más pequeños que una cierta cantidad, ni más grandes que 
otra.
ii) Caracteres, son variables que contienen sólo caracteres 
alfabéticos. En general no existen limitaciones para estas 
variables, pueden tener cualquier longitud,
iii) Lógicas, son las variables que contienen un valor lógico, 
puede ser "sí" o "nó". Una condición se cumple o no se 
cumple. Son variables de tipo binario.
e) lenguajes de programación
Para establecer las instrucciones necesarias para lograr 
determinados objetivos, se emplea un lenguaje inteligible para 
la máquina. Existen diversos lenguajes de programación según 
sus aplicaciones específicas, por ejemplo: COBOL, FORTRAN,
BASIC, FL/1. No deben confundirse con los lenguajes 
documentales que se utilizan para la recuperación de 
información.
II PARTE: BASES EE DATOS
Una base de datos es un conjunto integrado de archivos con 
información organizada y relacionada. Semeja una gran caja 
formada por diversos compartimentos, cada uno de los cuales 
constituye un archivo, los que se conectan entre sí mediante 
nexos. Es similar a lo que existe en una biblioteca: un fichero 
central donde hay una ficha para cada documento o registro 
bibliográfico y una serie de ficheros secundarios de autor, 
título, materias, etc., relacionados con el fichero central.
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a) Diseño de una base de datos
Para diseñar una base de datos es necesario planificar las 
distintas etapas que deben cumplirse para lograr los objetivos 
deseados.
la definición de estos objetivos debe ser clara, precisa y 
completa. En el diseño de una base de datos bibligráfica, es 
necesaria la participación de especialistas en información y 
analistas de sistemas.
No siempre es fácil lograr la relación entre arribos tipos de 
profesionales, ya que cada uno tiene su propio enfoque, su 
propio lenguaje e intereses particulares. Tanto el uno como el 
otro deben estar abiertos a recibir sugerencias y criticas y 
expresar claramente sus criterios para que la base de datos sea 
funcional y adecuada a los objetivos perseguidos.
Es esencial considerar las posibles aplicaciones y 
modificaciones del sistema de información según el entorno en 
el cual se desenvuelve, considerando particularmente los 
componentes: generación de información y demanda y uso de 
información.
La incorporación de elementos de información ajenos a la 
concepción inicial del sistema puede originar costos sumamente 
elevados, a menos que dicha incorporación sea estrictamente 
necesaria, y justifique la inversión.
Por tal motivo, además de definir claramente los objetivos del 
sistema, es preciso estudiar detenidamente el tipo de 
información que se ingresará, y sus características, ccmo 
asimismo su correspondencia con las necesidades de información 
de los usuarios, y las salidas o productos que entregará a 
éstos.
Estos productos pueden ser servicios de información 
bibliográfica y referencial, ccmo asimismo publicaciones.
En todos estos aspectos juega un rol determinante la operación 
de selección; por ejemplo, es frecuente que al inicio de un 
sistema, se ingrese información que posteriormente se desecha 
debido a su escasa demanda. Si se ingresa información que no se
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utilizará, el costo ccnputacional de este ingreso incidirá en 
el costo total del sistema.
Es importante definir los procedimientos a seguir para obtener 
los productos a partir de las entradas. Por ejemplo, cómo 
ordenar la información para obtener los índices, qué tipo de 
índices se requerirán, qué elementos de información se 
recuperarán, en qué forma aparecerá la información en los 
productos, qué tipo de publicaciones se obtendrán, etc.
b) Formatos
lo anteriormente expuesto tiene directa relación con la 
definición de los formatos. Los formatos son las distintas 
maneras de presentar la información, tanto para recuperar una 
referencia como para su impresión, según las modalidades de 
tratamiento catalográfico establecido por el sistema.
En el caso de INPOPLAN, el Sistema ha identificado determinados 
tipos de registro, los cuales establecen la correcta 
individualización de un documento y el orden en que sus datos 
deben presentarse.
El orden de los datos es diferente si se trata de un libro, de 
una revista o de una analítica de una monografía.
Los formatos permiten controlar si la información registrada 
corresponde o nó a la modalidad de tratamiento establecida. 
Además, es necesaria la definición de formatos para la 
presentación de Indices temáticos, geográficos, citas al pie de 
página, etc.
H I  PAREE: SITUACION ACTUAL Y TENDENCIAS EN IA ALrECMATIZACION EE IOS SISTEMAS
DE XNFC8FMACICN
a) Objetivos
La incorporación de este tema en el presente módulo pretende 
solamente entregar algunas reflexiones surgidas de la 





Su primer objetivo es llamar la atención sobre problemas 
percibidos en el trabajo con los países, problemas que no 
siempre son considerados en el momento de las decisiones sobre 
automatización de las unidades de información.
El segundo objetivo es comunicar los avances de una experiencia 
en el desarrollo de un programa, que en el presente es la 
alternativa computacional frecuentemente adoptada por las 
unidades y sistemas de información.
b) Visión general de las tendencias
El proceso acelerado de desarrollo de sistemas de 
microcomputación — equipos y programas—  más eficientes y 
económicos, ha posibilitado que numerosos centros de 
documentación y bibliotecas hayan podido automatizar sus 
procesos técnicos y, otros, estén efectuando serios esfuerzos 
para incorporarse a la automatización.
Esta situación permite prever que la automatización de los 
procesos y servicios de las pequeñas y medianas bibliotecas, 
será una situación generalizada de aquí a fines de la década. 
Y, por otra parte, aquellas unidades de información que no 
incorporen los nuevos desarrollos computacionales tendrán 
dificultades en sus posibilidades de responder a las nuevas 
modalidades de servicios e intercambios de información que se 
establecerán en el futuro próximo en la región.
Respecto a las ventajas que se obtienen del proceso de 
automatización del tratamiento de información — mayor capacidad 
de incremento de las bases de datos, mayor y mejor cantidad de 
servicios, mayor agilización de las operaciones—  existe ya un 
consenso entre los especialistas y usuarios de los servicios de 
información.
Sin embargo, la incorporación masiva de las nuevas tecnologías 
en las unidades de información de la región puede acentuar los 
impactos de viejos problemas del ámbito de la información y, 
tal vez, generar nuevos problemas aún no conocidos y difíciles 
de predecir.

De los problemas que pueden plantearse, se señalan los
siguientes:
- Se puede intensificar la tendencia a la creación 
indiscriminada de bases de datos y unidades de información, 
sin una planificación adecuada a las reales necesidades de 
los países o de la región.
- Consecuentemente, se corre el riesgo de una proliferación de 
formatos de entrada de datos y una definición no normalizada 
de los mismos, que intensifique los actuales problemas de 
normalización de estos registros, tanto en los planos
nacionales como regionales.
- La creciente oferta de equipos y programas para procesamiento 
de datos puede conducir a una adquisición indiscriminada de 
éstos — incluso a la adquisición de tecnologías obsoletas, o 
que siendo modernas, son inadecuadas a las necesidades de las 
unidades de información—  lo que significa distraer los 
escasos recursos disponibles para las actividades de
información en la región, en inversiones inadecuadas o 
inútiles.
- Las facilidades de acceso a la información y a la mayor 
difusión de los servicios que prestan las unidades de
información, sin duda estimulan la demanda por documentos
almacenados en otras bases de datos del país o de la región 
donde se origina la demanda, sin que las unidades de
información que administran estas bases hayan resuelto el 
problema del financiamiento de la reproducción y envío de 
publicaciones, tanto en el ámbito local, nacional como el 
regional e internacional, generando de este modo, una
frustración en los usuarios de estos sistemas.
Todo ello hace necesario fortalecer las acciones en ámbitos
tales como:
- La normalización de las metodologías y técnicas de
procesamiento de la información — particularmente en aquellos 
aspectos relacionados con los formatos y normas de registro 
de datos—  sin ’ los cuales no sera posible aprovechar
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plenamente, por ejemplo, las facilidades de telecomunicación 
entre redes de datos para el intercambio de información.
- La organización de mecanismos de reproducción de documentos 
que correspondan a la agilización de los servicios de acceso 
a la información de las unidades de información que provoca 
la automatización.
- La estandarización de equipos e infraestructura camputacional 
será también un objetivo deseable, cuya realización 
facilitaría la interconexión de sistemas y economizaría los 
gastos de mantención y desarrollo de los equipos.
- La normalización de los lenguajes de análisis y búsqueda de 
información, que constituyen el puente que permitirá el 
acceso entre distintas bases entre sí, deberá ser igualmente 
un área prioritaria de trabajo.
Dentro de esta percepción de los problemas del ámbito de la 
información en relación al impacto de las nuevas tecnologías 
computacionales, será crucial el fortalecimiento de los 
mecanismos de coordinación y cooperación en todos los planos y 
particularmente entre las unidades de información que se verán 
enfrentadas a abordar problemas comunes, los que normalmente 
superarán sus capacidades individuales para resolverlos. De 
primera prioridad debe ser la intensificación de la 
comunicación y el intercambio de las experiencias que están 
desarrollando bibliotecas y centros de documentación de la 
región.
c) Situación actual de la automatización del Sistema INPOPLAN y sus 
perspectivas para la región
La región latinoamericana ha recibido la influencia en los 
últimos años de dos modelos alternativos para el desarrollo de 
redes y sistemas de información: uno, perteneciente a la
"familia" del UNISIST, que ha tenido gran importancia en el 
desarrollo de sistemas de información, tales como: ALIDE, 
BLREME, CARISLAN, CIAD, DOCPAL e INFOPLAN, sistemas que 
utilizan formatos y manuales muy similares o idénticos al del 
Sistema Bibliográfico Común de la CEPAL, que a su vez ha
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seguido las recomendaciones del Manual de Referencia del 
UNISIST.
El segundo modelo de la "familia" MARC ha sido prepuesto para 
su utilización en grandes bibliotecas nacionales y 
universitarias, siguiendo esta tendencia las bibliotecas 
nacionales de Brasil, Chile, Perú y Venezuela.
Desde el punto de vista conputacional, el modelo UNISIST ha 
propiciado el Programa CDS/ISIS — incluyendo versiones para 
mini y microcanputador—  para la creación de bases de datos 
bibligráficas. El MARC en cambio, ha promovido el Programa 
NOTIS, originado en la Universidad de Northwestern. Ambos 
modelos se están desarrollando simultáneamente en la región, 
sin que sus respectivos ámbitos de desarrollo se hayan definido 
suficientemente, se conozca su grado de compatibilidad y en 
general, se tenga claridad sobre sus posibles áreas de
conflicto o camplementariedad.
Las actividades de desarrollo de metodologías de conversión de 
formatos y la adopción de formatos estándares para el
intercambio de información, llevadas a cabo por IBICT de
Brasil, CDLCIENCIAS de Colombia, OQNACYT de México, constituyen 
significativos avances en la búsqueda de soluciones globales a 
estos problemas.
El Sistema INFOPIAN ha estado utilizando el Programa CDS/ISIS 
de la UNESCO, creado para operar con ccmputador IEM de gran 
tamaño. El uso de este Programa implica contar con el apoyo 
permanente de especialistas en computación, ló que ha
significado para los documentalistas no tener la autonomía 
suficiente para efectuar modificaciones y actualizaciones 
necesarias en la base de datos.
Sin embargo, a fines de 1985 surgió una posibilidad adicional 
con el aporte de la UNESCO de una versión de CDS/ISIS para 
microcoirputadores, el Microisis.
Las capacidades del Microisis son, en rasgos generales, las 
mismas que las del ISIS y se' define como un sistema 
generalizado de almacenamiento y recuperación de información
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diseñado específicamente para el manejo camputacional de bases 
de datos estructuradas no-numéricas.
Las ventajas comparativas del Microisis se resumen en el 
concepto de "sistema amistoso" con el usuario, lo que se 
manifiesta en el uso de comandos dispuestos en "menús" con 
instrucciones en pantalla para operar, y ayudas disponibles en 
las distintas áreas de aplicación. Ello inplica una mayor 
facilidad para crear bases de datos, controlar la base, 
actualizar los archivos, etc.
INPOPLAN, en el contexto de las actividades de CLADES en el 
Sistema Bibliográfico Común de la CEPAL, participa en el 
desarrollo experimental de una Base de Datos Bibliográfica con 
el Programa Microisis, para conocer en mejor forma las 
potencialidades y posibles limitaciones del programa y evaluar 
las ventajas de sus aplicaciones en las unidades de información 
de los países participantes en el Sistema INPOPLAN.
A corto plazo, el Sistema INPOPLAN realizará seminarios de 
capacitación en el programa Microisis, con la contribución 
financiera del CIID de Canadá, quién ha apoyado permanentemente 
la marcha del Sistema. Estos seminarios están destinados a 
capacitar particularmente al personal de las unidades de 
información de los países que han desarrollado sus Redes NAPIAN 
y que se enfrentan en la actualidad al desafío tecnológico de 
automatizar su información.
Existen, sin embargo, algunos países que ya están enviando 
información en diskettes al Centro Coordinador Regional de 
INPOPLAN, mecanismo de intercambio que a futuro podrán realizar 
los propios puntos focales de los países entre sí, a objeto de 
dinamizar sus servicios de información y responder así 
adecuadamente a la creciente demanda de los usuarios en el 
tema.
Los desarrollos tecnológicos de la microcomputación, las 
expectativas cada vez más próximas de aprovechamiento de los 
avances en las telecomunicaciones, la riqueza documental 
acumulada y la transmisión de las experiencias recogidas en 
estos años de trabajo conjunto, podrán hacer más fácil el
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crecimiento y desarrollo del Sistema en el cumplimiento de su 
objetivo medular: contribuir al proceso de planificación del 
desarrollo económico y social de América Latina.
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PA R A  H A CER  F U N C IO N A R  LA  M A Q U IN A
LAS PAR TES LO G IC A S SON :
EL S IS T E M A  O P E R A T IV O
-  C O N T R O L A  EL C O R R EC TO  F U N C IO N A M IE N T O  DE LA  C O M P U T A D O R A
-  R E A L IZ A  U N A  S E R IE  DE O P ER A C IO N ES R U T IN A R IA S : E/S, C O N T R O L  
DE RECURSOS
-  PR O VEE U N A  S E R IE  DE P R O G R A M A S C O R R IE N T E S
PR O G R A M A S
-C O N T IE N E N  LAS IN S TR U C C IO N E S  Q U E IN D IC A N  LAS O P ER A C IO N ES  
QUE DEBEN R E A L IZ A R S E  PA R A  O B T E N E R  LOS R ESU LTA D O S
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B A T C H
-  P R O C E S A M IE N T O  P O R  G R U P O S  O L O T E S
-  SE E J E C U T A  E N  U N  SO LO  P R O G R A M A  P O R  V E Z
-  U N  SO LO  U S U A R IO  O U N A  C A N T ID A D  L IM IT A D A
-  IN G R E S O  DE LA  IN F O R M A C IO N  A T R A V E S  D E  U N  D ISPO SITIV O  
(T A R J E T A ,  ETC .)
O N - L I N E
-  IN T E R A C C IO N  C O N  O T R O S  U S U A R IO S
-  C A N T ID A D  IL IM IT A D A  D E  U S U A R IO S
-  IN G R E S O  D E L A  I N F O R M A C IO N  E N  F O R M A  IN M E D IA T A  A  T R A V E S  D E  U N  
DISCO (E N  L A  P A N T A L L A  SE M U E S T R A  L A  IN F O R M A C IO N  IN G R E S A D A )
B A N C O  DE D A TO S
C O N J U N T O  DE BASES D E  D A T O S  IN S T A L A D O S  E N  U N  M IS M O  
S IS T E M A  DE P R O C E S A M IE N T O  D E  D A T O S , A C C E S IB L E  A 
T R A V E S  DE U N  P R O C E D IM IE N T O  C O M U N  D E  R E C U P E R A C I O N  
D E  IN F O R M A C IO N .
BA SE DE D A T O S
C O N J U N T O  IN T E G R A D O  D E  A R C H IV O S  D E  D A TO S.
A R C H IV O  DE D A T O S
C O N J U N T O  DE R E G IS T R O S  FISICOS R E L A C IO N A D O S ,  C O N  
E S T R U C T U R A  S IM IL A R  (D ISPO SIC IO N  D A T O S  B IB L IO G R A F IC O S  




B A SE D E D A TO S 
D O C PA L










SISTEMA CDS/ISIS - MICRO-ISIS
SISTEMA GENERALIZADO DE ALMACENAMIENTO Y 
RECUPERACION DE INFORMACION DISEÑADO ESPECIFICAMENTE PARA 
3ASES DE DATOS NO NUMERICAS.
LA M ISM A SERIE DE PROGRAMAS DE COMPUTADORA PUEDE 
MANIPULAR UN NUMERO ILIMITADO DE BASES DE DATOS, CADA UNO DE 
.OS CUALES PUEDE CONTENER ELEMENTOS DE DATOS DIFERENTES.
C L A D E S

145
C A R A C T E R IS T IC A S  D EL C D S/IS IS
-  IB M  P C /X T  (O C O M P A T IB LE )
-  512  K DE M E M O R IA
-  U N ID A D  DE D IS K E T T E
-  D ISCO D U R O
-  LEN G U A JE PASCAL
-  PR O G R A M A S IN T E R A C T IV O S  Y  P L U R IL IN G Ü E S
P E R M IT E :
— D efin ir bases de datos que contengan los elementos de datos requeridos.
— Ingresar nuevos registros en una base de datos.
— Modificar, corregir o borrar registros existentes.
— Construir automáticamente y mantener archivos de rápido acceso a cada base 
de datos.
— Recuperar registros por sus contenidos, a través de un lenguaje de búsqueda.
— Ordenar los registros en cualquier secuencia que se desee.
— Visualizar en la pantalla los registros o porciones de los mismos de acuerdo a 
cada necesidad.





EQUIPOS COMPATIBLES CON IBM /PC




BULL M1CRAL PC 30 
ITT  ALCATEL 7000 
JISPAK 500 
SPERRY P C / IT  
COMPAQ DESKPRO 286 
HP -  VECTRA  
PC -  AMSTRAD  
CORONA -  DENKY  
NCR
PRINTAFORM
C LA D ES
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CONDICIONES PREVIAS AL PROCESO DE RECUPERACION 
DE INFORMACION
* LA INFORMACION DEBE ESTAR INGRESADA
* DEBE ESTAR IDENTIFICADA:
-  C L A S IF IC A D A
-  I N D I Z A D A  (U SO  D E  T E R M IN O L O G IA )
-  R E G I S T R A D A
* DEBE ESTAR ALMACENADA
E N  L U G A R  A C C E S IB L E
Y  D E B E  C O N O C E R S E  SU  U B IC A C IO N  F IS IC A




U N IO N  -  SU M A  L O G IC A
P L A N IF IC A C IO N  L O C A L  “ O ” ' D E S A R R O L L O  U R B A N O
IN T E R S E C C IO N  -  P R O D U C T O  L O G IC O
P L A N IF IC A C IO N  L O C A L  ‘Y ”  D E S A R R O L L O  U R B A N O
E X C L U S IO N  -  D IF E R E N C IA C IO N  L O G IC A




M ódulo 7 LOS SERVICIOS Y PRODUCTOS CE 3NTOEIAN
D u ración
aproxim ada
E x p o sic ió n  d e  o c n te n id o s : 3 h o r a s T á lle r :
1 . OBJETIVOS DEL MDDUID:
-  D ar un a  v i s ió n  so b re  l a  com ponente d i f u s ió n  d e  l a s  o p e ra c io n e s  
d o cu m en ta le s .
-  In fo rm a r s o b re  l o s  s e r v i c i o s  y  p ro d u c to s  d e l  S is tem a  INFOPLAN.
2 . CONCEPTOS MAS IMPORTANTES:
-  T ip o s  d e  s e r v i c i o s  en  u na  u n id a d  d e  in fo rm a c ió n .
-  La e x p lo ta c ió n  d e  l a  B ase d e  D ato s  e n  e l  S is tem a  INFOPLAN.
3 . MATERIALES DOCENTES:
* T ra n s p a re n c ia s  * Documentos
1 . T ip o s  d e  s e r v i c i o s .
2 . Esquema d e  S e r v ic io  d e  D ifu s ió n  S e le c t iv a  
d e  In fo rm ac ió n  (D SI).
3 . E jem plos: P la n i f ic a c ió n  R eg io n a l-A m érica  C e n tra l
4 . I d e n t i f i c a c ió n  d e  docum entos.
5 . F lu jo  d e  l a  demanda.
6 . S e r v ic io s  d e  INFOPLAN: s i t u a c ió n  a c t u a l .
7 . Form ato d e  l a  c i t a  b i b l i o g r á f i c a  en  PLANINDEX.
4 . BIBLIOGRAFIA BASICA:
5 . EJERCICrOS Y PRODUCTOS:
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M ódulo
7
ESIRJCKJRA EEL MDDÜID 
I  PARTE: IA  OCMPCNOTCE "DHUSICN" EN IAS OPERACIONES DOCCMENIMES
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I  PARTE: LA COMPONENTE "DIFUSION11 O í LAS OPERACIONES DOCUMENTALES
a) O b je t iv a s
-  D e s ta c a r  e l  r o l  d e l  co nponen te  f i n a l  d e  l a s  o p e ra c io n e s  
d o cu m en ta les  y  su  m a te r ia l iz a c ió n  en  s e r v i c i o s  y  p ro d u c to s  de  
in fo rm a c ió n .
-  E x am in ar l a s  m oda lidades  y  p r i n c i p a l e s  s e r v i c i o s  de  
in fo rm a c ió n  y  l o s  p ro d u c to s  que pu ed e  g e n e ra r  un  S is tem a  a  
p a r t i r  d e  l a  e x p lo ta c ió n  d e  l a s  c o le c c io n e s  y /o  b a s e s  de  
d a to s .
b) C a r a c t e r í s t i c a s  d e  l a  com ponente D ifu s ió n
L as o p e ra c io n e s  docum en ta les  p re c e d e n te s  — s e le c c ió n ,  a n á l i s i s  
y  p ro c e sa m ie n to  d e  l a  in fo rm ac ió n —  cu lm in an  co n  l a  c re a c ió n  de  
l a  B ase d e  D atos —m anual o c a m p u ta r iz a d a —  que h a r á  p o s ib le  l a  
o p e ra c ió n  o fu n c ió n  d e  lo s  s e r v i c i o s  d e  in fo rm a c ió n , que 
c o n s t i tu y e n  e l  p ro d u c to  f i n a l  d e  l a  cad en a  d e  o p e ra c io n e s  
d o cu m en ta le s .
S i  b ie n  e l  co n ce p to  d i f u s ió n  g e n e ra lm e n te  s e  i n t e r p r e t a  como l a  
a c c ió n  d e  d a r  a  c o n o ce r l o s  p ro d u c to s  d e  un S is te m a , s e a n  e s to s  
s e r v i c i o s  o p u b lic a c io n e s ,  e s t a  co n p o n en te  e s  más com p le ja  y  e s  
l a  que c a r a c t e r i z a r á  a l  S is tem a  d e  In fo rm a c ió n  según  l a s  
d e c i s io n e s  que haya tom ado r e s p e c to  a  a lg u n o s  e lem en to s  t a l e s  
como:
i )  E x te n s ió n  d e  l o s  s e r v i c i o s :  e s  d e c i r  s i  su  a lc a n c e  s e r á  
d e n t ro  d e l  ám b ito  in te r n o  d e  l a  i n s t i t u c i ó n  donde e s t á  
l o c a l iz a d o  e l  S is tem a o U nidad d e  In fo rm a c ió n , o s i  s e r á  
e x te n s iv o  a l  p la n o  n a c io n a l ,  r e g io n a l  o in t e r n a c io n a l ,
i i )  C o b e rtu ra  te m á tic a  de  l o s  s e r v i c i o s :  e n  l a  que s e  d e te rm in a

s i  l a  c o b e r tu r a  d e l  tem a s e r á  e s t r i c t a  o  s e  a m p lia rá  a  o t r o s  
campos a f in e s .
i i i )  C an tid ad  o volum en d e  l o s  s e r v i c i o s :  r e la c io n a d o  con  l a s  
d is p o s ic io n e s  o  r e s t r i c c i o n e s ,  cono p o r  e jem p lo , s o b re  e l  
número de  u s u a r io s  que pueden  s e r  a te n d id o s ,  docum entos que 
pueden s e r  f a c i l i t a d o s  o nó , c a n t id a d  d e  fo to c o p ia s  que s e  
pueden e n t r e g a r ,  h o r a r io s  d e  a te n c ió n ,  e t c .
iv )  E s t i l o  de  l o s  s e r v i c i o s :  s i  e s t a r á n  o r ie n ta d o s  a l  u so  l i b r e  
de  l a  c o le c c ió n  o  d e  l a  b a s e  d e  d a to s ,  o  s i  s e  
p ro p o rc io n a rá n  s e r v i c i o s  más p e r s o n a l iz a d o s ,  e t c . .
E l e s tu d io  d e  e s to s  e lem en to s  y  o t r o s  v in c u la d o s  a l  
co n o c im ien to  de  l a  demanda d e  in fo rm a c ió n , d is p o n ib i l id a d  de  
r e c u r s o s  humanos, f in a n c ie r o s  y  d e  i n f r a e s t r u c t u r a ,  son  lo s  que 
c o n tr ib u y e n  a  d e te rm in a r  l a  p o l í t i c a  d e  s e r v i c i o s  d e  un  S is tem a 
o U nidad d e  In fo rm ac ió n , que h a r á  p o s ib le  que lo s  o b je t iv o s  
p ro p u e s to s  p a ra  e l  S is tem a  s e a n  m a te r ia l iz a d o s  en  b e n e f ic io  de  
lo s  u s u a r io s .
c) T ip o s  d e  s e r v i c i o s
B ien es  y  s e r v ic i o s  c o n s t i tu y e n  l a  b a s e  d e  l a  com ponente 
D ifu s ió n . Los b ie n e s  son  lo s  p ro d u c to s  f í s i c o s  d e  in fo rm ac ió n , 
t a l e s  como B o le t in e s ,  R e v is ta s  d e  Resúm enes, B ib l io g r a f í a s  a  
p e d id o  y  p u b lic a c io n e s  en  g e n e ra l  que so n  g e n e ra d a s  en  e l  
c o n te x to  d e  lo s  s e r v i c i o s  d e  in fo rm a c ió n .
Los s e r v ic i o s  d e  in fo rm a c ió n  p ro p iam en te  t a l e s ,  s e  a g r ip a n  
según  su  n a tu r a le z a  en : b i b l i o g r á f i c o s  y  r e f e r e n c i a l e s .
i )  S e rv ic io s  d e  In fo rm ac ió n  B ib l io g r á f i c a  son  to d o s  a q u e l lo s  en  
lo s  que s e  s u m in is t r a  un s e r v i c i o  o  un  p ro d u c to  con  l a  
docum entación  d is p o n ib le  en  l a  u n id a d  o s is te m a  de 
in fo rm ac ió n .
De e s to s  s e r v i c i o s ,  l o s  más co n o c id o s  son :
-  S e r v ic io  d e  búsqueda b i b l i o g r á f i c a
-  S e rv ic io  de  D isem inación  S e le c t iv a  d e  In fo rm ac ió n  (D .S .I .)
-  S e rv ic io  d e  A le r ta ,  norm alm ente con  in fo rm a c ió n  de  
p u b lic a c io n e s  p e r ió d ic a s  r e c i b id a s  re c ie n te m e n te  en  l a  
u n id a d .
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-  S e r v ic io  d e  P réstam o  y  C o n su lta  d e  docum entos.
i i )  S e r v ic io s  d e  In fo rm ac ió n  R e f e r e n c ia le s  so n  to d o s  a q u e l lo s  
que re m ite n  o conducen a  dem andas d e  in fo rm a c ió n  a  o t r a s  
f u e n te s  donde e s t a  demanda puede  s e r  s a t i s f e c h a .  B ajo  e s t a  
c a t e g o r í a , s e  in c lu y e n  adem ás to d o s  l o s  s e r v i c i o s  que 
p ro p o rc io n a n  l a  in fo rm ac ió n  o e l  d a to  mismo s o l i c i t a d o ,  p e ro  
nó e l  docum ento que l o  c o n t ie n e .
E n tre  e s to s  s e r v ic i o s  s e  pueden  m en c io n ar:
-  S e r v ic io s  d e  r e f e r e n c ia  p ro p ia m e n te  t a l  s o b re  l a  b a s e  de  
in fo rm a c ió n  d is p o n ib le  en  l a  C o le c c ió n  d e  R e fe re n c ia — 
d i c c i o n a r i o s ,  e n c ic lo p e d ia s ,  g l o s a r i o s ,  d i r e c t o r i o s ,  
g u ia s ,  e t c .
-  S e r v ic io  d e  P re g u n ta s  y  R e s p u e s ta s , s o b re  l a  b a s e  de  
in f o r m a c ió n  d is p o n ib le  e n  c o le c c io n e s ,  a rc h iv o s  o 
c a tá lo g o s  d e  l a  p r o p ia  u n id a d , e la b o ra d o s  p a r a  f in e s  
e s p e c í f i c o s :  p o r  e jem p lo , c o le c c io n e s  d e  le y e s  y  
re g la m e n to s , a rc h iv o s  d e  c o n ta c to s  o  e s p e c i a l i s t a s  
v in c u la d o s  a l  q u eh ac e r d e  l a  i n s t i t u c i ó n .
Los s e r v i c i o s  r e f e r e n c i a l e s  ta m b ié n  g e n e ra n  p ro d u c to s  que 
s i n  t e n e r  l a  e x te n s ió n  d e  l o s  p ro d u c to s  b i b l i o g r á f i c o s ,  son  
p a r t e  d e  lo s  b ie n e s  que e l  S is te m a  pone a  d i s p o s ic ió n  d e  l a  
c l i e n t e l a .
E x i s t e  u n  t e r c e r  t i p o  d e  s e r v i c i o s ,  denom inados S e r v ic io s  de  
Apoyo, y  que como t a l ,  e s  u n  c o n ju n to  com plem en tario  d e  lo s  
s e r v i c i o s  b ib l io g r á f i c o s  y  r e f e r e n c i a l e s .  E n tre  é s to s  s e  pueden 
s e ñ a la r :
-  S e r v ic io s  d e  r e p r o g r a f ía ;
-  S e r v ic io s  y  eq u ip o s  de  l e c t u r a  y  m ic ro fo rm a s ;
-  S e r v ic io s  d e  p rés tam o s i n t e r b i b l i o t e c a r i o s ;
-  S e r v ic io s  d e  d i f u s ió n  y  d i s t r i b u c i ó n  d e  docum entos;
-  S e r v ic io s  d e  t r a d u c c ió n .
N a tu ra lm en te  qu e , l a  in c o rp o ra c ió n  d e  uno o  más d e  e s to s  
s e r v i c i o s  d e  apoyo e s t á  e s tre c h a m e n te  r e la c io n a d a  a  l a s  
p o s ib i l id a d e s  d e  f in a n c ia m ie n to  q ue  te n g a  e l  S is te m a , p o r  e l  
s i g n i f i c a t i v o  c o s to  que e s to s  s e r v i c i o s  t i e n e n  en  té rm in o s  de  
in p lem errtac ió n  y  m an tención . S in  em bargo, p o r  s u  im p o r ta n te  r o l
F
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en  e l  cum plim ien to  d e  l o s  s e r v i c i o s  b ib l io g r á f i c o s  y  
r e f e r e n c i a l e s , e s  in p o r t a n te  c o n s id e r a r  en  e l  p re s u p u e s to  d e l  
S is te m a , l a  p o s ib i l id a d  d e  l a  a d q u is ic ió n  d e  e q u ip o s  d e  
re p ro d u c c ió n  y  o t r o s .
I I  PAREE: LOS SERVICIOS EE INTOPIAN: STIUACLCN ACTUAL Y PERSPECTIVAS
a) l a  p o l í t i c a  d e  s e r v i c i o s  d e l  S is tem a  INFÜPLAN
Los s e r v i c i o s  d e  in fo rm a c ió n  d e l  S is tem a  INPOPLAN s e  pueden 
exam inar d esd e  dos  p la n o s :  e l  p r im e ro , cctno un  c o n ju n to  d e
s e r v ic i o s  que p r e s t a  e l  S is te m a  a  t r a v é s  d e  s u  C en tro
C o o rd in a d o r  G en era l lo c a l iz a d o  en  CEPAI/CiADES/ Y que 
co rre sp o n d en  a  l a  f a s e  c e n t r a l i z a d a  d e l  S is te m a ; y  en  e l
segundo p la n o , l o s  s e r v i c i o s  p ro p o rc io n a d o s  p o r  l o s  p u n to s
f o c a le s  n a c io n a le s  y  l o s  c e n t r o s  p a r t i c i p a n t e s  e n  e l  S is tem a .
En e s t e  módulo s e  exam inarán  p re fe re n te m e n te  l o s  s e r v ic i o s  
p r e s ta d o s  a  t r a v é s  d e l  C en tro  C o o rd in ad o r G e n e ra l, 
l o s  o b je t iv o s  i n s t i t u c i o n a l e s  y  r e g io n a le s  d e  l a  p la n i f i c a c ió n  
p a r a  e l  d e s a r r o l l o  h an  s id o  l a  b a s e  p a r a  d e f i n i r  l a  p o l í t i c a  de  
s e r v i c i o s  d e  in fo rm ac ió n  d e l  S is tem a  INPOPLAN.
Los o b je t iv o s  i n s t i t u c i o n a l e s ,  comunes p a r a  cad a  o rganism o 
n a c io n a l  d e  p la n i f i c a c ió n ,  s e  e x p re sa n  a  c o n t in u a c ió n :
-  C onocim iento  d e  l a s  e x p e r ie n c ia s  d e  p l a n i f i c a c ió n  d e  o t r o s  
p a í s e s .
-  In te rc a m b io  d e  t é c n ic a s  y  m e to d o lo g ía s  d e  p la n i f i c a c ió n .
-  P e rfe c c io n a m ie n to  d e l  S is te m a  N ac io n a l d e  P la n i f ic a c ió n .
Los o b je t iv o s  r e g io n a le s  c o n s i s te n  en :
-  C o o p e ra c ió n  y  c o o rd in a c ió n  e n t r e  l o s  o rgan ism os de  
p l a n i f i c a c ió n  d e  A m érica L a t in a  y  e l  C a r ib e .
-  Prem oción y  d e s a r r o l l o  d e  l a  p l a n i f i c a c ió n  en  l a  re g ió n  
la t in o a m e r ic a n a .
E s te  m arco g e n e ra l  d e  o b je t iv o s  i n s t i t u c i o n a l e s  y  r e g io n a le s ,  
s e  t r a d u c e  en  dem andas d e  in fo rm a c ió n  muy p r e c i s a s  p a r a  e l  
S is tem a , oemo p o r  e jem p lo :
-  In fo rm ac ió n  s o b re  fo rm u la c ió n  d e  p la n e s  y  p ro g ramas d e  
d e s a r r o l l o .

-  In fo rm ac ió n  so b re  l a s  e x p e r ie n c ia s  en  l a  e je c u c ió n  y  
d e s a r r o l l o  d e  p la n e s  y  p rog ram as l le v a d o s  a  cab o  en  lo s  
p a í s e s  la t in o a m e r ic a n o s .
-  In fo rm ac ió n  m e to d o ló g ica  g e n e ra d a  o  u t i l i z a d a  en  e l  p ro c e so  
d e  p l a n i f i c a c ió n  n a c io n a l .
-  In fo rm ac ió n  so b re  l a  e s t r u c t u r a ,  o rg a n iz a c ió n  y  m arcos 
l e g a le s  d e l  S is tem a  N ac io n a l d e  P la n i f i c a c ió n  d e  l o s  p a í s e s  
d e  l a  re g ió n .
P a ra  re sp o n d e r  a  e s t a s  dem andas, INP0P1AN e s t a b l e c i ó  u na  Base 
d e  D atos b i b l i o g r á f i c a  que p e r m i t i e r a  s a t i s f a c e r  g rad u a lm en te  
c ad a  uno d e  l o s  íte m s  s e ñ a la d o s , a  t r a v é s  d e  u na  l í n e a  de  
s e r v i c i o s  que s e  d e t a l l a  e n  e l  s ig u ie n te  p u n to .
b) S e r v ic io s  y  p ro d u c to s :  s i t u a c ió n  a c hual
i )  D ifu s ió n  d e  p u b l ic a c io n e s
A t r a v é s  d e l  PIANINDEX r e g io n a l  que s e  d i s t r i b u y e  a  más d e  
800 i n s t i t u c i o n e s ,  p r in c ip a lm e n te  n a c io n a le s ,  s e  d io  i n i c i o  
a  l a  d i f u s ió n  d e  l a  in fo rm a c ió n  d e  l a  c o le c c ió n  d e  p la n e s  d e  
d e s a r r o l l o  r e c o p i la d a s  d u ra n te  c e r c a  d e  25 añ o s  p o r  e l  ILPES 
en  l a  r e g ió n .  In c lu y e n d o  adem ás l a  in fo rm a c ió n  d i s p o n ib le  
s o b re  e s to s  p la n e s  y  l o s  r e s u l t a d o s  d e  l a s  e x p e r ie n c ia s ,  que 
fu e  e n v ia d a  p o r  l o s  p u n to s  f o c a le s  y  c e n t r o s  p a r t i c i p a n t e s  
en  e l  S is tem a .
A e s t a  l í n e a  r e g u la r  d e  p u b l ic a c ió n  r e g u la r  d e l  PIANINDEX 
s o b re  l a  in fo rm a c ió n  in g re s a d a  a  l a  b a s e  d e  d a to s  d e l  C en tro  
C o ord inado r R e g io n a l, s e  a g re g ó  p o s te r io rm e n te  l a  d i f u s ió n  
de  l o s  PIANINDEX n a c io n a le s  p u b lic a d o s  p o r  p u n to s  f o c a le s  d e  
a lg u n o s  p a í s e s  y  e n  e l  ú l t im o  tiem p o , l a  e d ic ió n  d e  
PIANINDEX s o b re  Temas E s p e c ia le s  d e l  D e s a r r o l lo ,  que 
co rre sp o n d e  en  g e n e r a l ,  a  á r e a s  d e  p rob lem as c o y u rr tu ra le s  d e  
l a  p l a n i f i c a c ió n  d e l  d e s a r r o l l o  d e  l a  r e g ió n ,  t a l e s  como: 
D euda E x t e r n a ,  C o o p e r a c ió n ,  I n t e g r a c i ó n  Económ ica, 
P la n i f ic a c ió n  y  M edio A m biente, e t c .
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i i )  S e r v ic io s  d e  C o n su lta  a  l a  B ase d e  D atos

A ctu a lm en te , INFOPiAN d a  r e s p u e s ta  a  c o n s u l t a s  p ro v e n ie n te s  
d e  d i s t i n t o s  o rgan ism os p ú b l ic o s  y  p r iv a d o s  d e  to d a  l a  
r e g ió n  a c e rc a  d e  l a s  p u b lic a c io n e s  que s e  re s e ñ a n  en  lo s  
PIANINDEX, como asim ism o so b re  tem as d e  p l a n i f i c a c ió n  en 
g e n e r a l .
Sum ultáneam ente, e s t e  s e r v i c i o  p ro p o rc io n a  un  apoyo e s p e c ia l  
a  l o s  e s tu d i a n te s  d e  l o s  c u r s o s  d e  P o s tg ra d o  en  
P la n i f i c a c ió n  que p e r ió d ic a m e n te  e f e c tú a  e l  ILPES en  l a  sed e  
d e  C E PA I/Santiago , alum nos que norm alm ente desem peñan 
fu n c io n e s  d e  p l a n i f i c a c ió n  en  s u s  r e s p e c t iv o s  p a í s e s ,
i i i )  S e r v ic io  d e  B ib l io g r a f í a s  E s p e c ia l iz a d a s
Además d e  r e s p u e s ta s  a  c o n s u l ta s  e s p e c í f i c a s  so b re  
docum entos, INPOPIAN e la b o ra  b i b l i o g r a f í a s  a  p ed id o , 
o to rg an d o  e s p e c i a l  p r io r id a d  a  a q u e l la s  s o l i c i t u d e s  emanadas 
d e  l o s  c e n t r o s  p a r t i c i p a n t e s  en  e l  S is te m a ,
iv )  S e r v ic io  d e  R e fe re n c ia  B á s ic a
Se e n c u e n tra  en  p ro c e so  d e  im p lem en tac ió n , u na  c o le c c ió n  
e s p e c ia l i z a d a  con  in fo rm a c ió n  a c tu a l i z a d a  d e  le y e s ,  d e c r e to s  
y  re g la m e n to s  que re g u la n  e l  p ro c e s o  d e  p l a n i f i c a c i ó n  en  lo s  
p a í s e s ,  cano  asim ism o, to d a  a q u e l la  docum entac ión  que 
d e s c r ib e  l a  e s t r u c t u r a  y  fu n c io n e s  d e l  s is te m a  n a c io n a l  d e  
p l a n i f i c a c ió n  d e  cad a  p a í s ,
v) D is t r ib u c ió n  d e  docum entos
En form a muy s e l e c t i v a ,  e l  S is tem a  INPOPIAN p ro p o rc io n a  
fo to c o p ia s  d e  docum entos, en  p r im e r  té rm in o  a  l a s  O f ic in a s  y  
M in is te r io s  d e  P la n i f ic a c ió n  d e  l a  r e g ió n ,  y  en  segundo 
lu g a r  a  o t r o s  o rgan ism os v in c u la d o s  a l  p ro c e s o  de  
p l a n i f i c a c ió n  e n  cad a  p a í s .
c ) P e r s p e c t iv a s  f u tu r a s  d e  l o s  s e r v i c i o s  d e l  S is tem a  INPOPIAN
E l d e s a r r o l l o  f u tu r o  d e  l o s  s e r v i c i o s  d e  in fo rm a c ió n  d e  
INPOPIAN, v á  a  d ep en d e r n a tu ra lm e n te ,  d e  l o s  cam bios y  nuevas 
d i r e c c io n e s  que pueda a d o p ta r  e l  p ro c e so  mismo d e  p l a n i f i c a c ió n  
en  l a  r e g ió n .
Las n u ev as o r ie n ta c io n e s  so n  norm alm ente s e ñ a la d a s  p o r  l a s  
R eun iones R e g io n a le s  d e  M in is tro s  y  J e f e s  d e  P la n i f i c a c ió n ;  no
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o b s ta n te ,  en  e s t a  p a r t e  d e l  m ódulo, s e  e s p e c i f i c a r á n  a lg u n o s  
d e s a r r o l l o s  p r e v i s t o s ,  conform a a l  a c t u a l  m arco  d e  o b je t iv o s  y  
según  p ro b lem as y  s o lu c io n e s  p e r c ib id o s  e n  l a  a c tu a l id a d  p o r  e l  
S is te m a .
i )  A cceso a l  docum ento
Uno d e  l o s  o b s tá c u lo s  que h a  e n f re n ta d o  e l  S is te m a  y  que h a  
id o  en  c re c im ie n to  p ro p o rc io n a l  a l  aum ento d e  l a  demanda d e  
in fo rm a c ió n , l o  c o n s t i tu y e  e l  a l t o  c o s to  y  dem ora e n  e l  
s u m in is t ro  d e  fo to c o p ia s  d e  docum entos s o l i c i t a d o s  p o r  l o s  
u s u a r io s  d e  to d a  l a  r e g ió n .  La suma d e  e s t e  c o s to  com prende: 
fc to o o p ia d o  y  e n v ío  a é re o .
E s te  p ro b lem a, en fo ca d o  en  e l  p ro c e so  d e  d e s c e n t r a l i z a c ió n  
d e l  S is te m a  INPOELAN, s e  e n c u e n tra  a c tu a lm e n te  e n  v í a s  d e  
s o lu c ió n ,  m e d ian te  l a  p u e s ta  en  m archa d e  u n  p rogram a d e  
m ic ro f ilm a c ió n  d e  l a  c o le c c ió n  d e  docum entos d e  INPOELAN, l o  
que sumado a  l a  d u p lic a c ió n  d e  l a  B ase d e  D ato s  e n  d i s k e t t e s  
p a r a  m ic ro ccm p u tad o ras , p e r m i t i r á  e l  e s ta b le c im ie n to  d e  dos  
o  t r e s  c e n t r o s  d e  e x c e le n c ia ,  lo c a l iz a d o s  e n  p u n to s  
g e o g rá f ic o s  e q u i d i s t a n t e s  d e  l a  r e g ió n  la t in o a m e r ic a n a .
E s to s  c e n t r o s  p ro p o rc io n a rá n  s e r v i c i o s  d e  d i s t r i b u c i ó n  d e  
docum entos o  m ic ro f ic h a s  p a r a  s u b re g io n e s ,  c o n  l o  que s e  
e s t im a  b a ja r á n  n o ta b le m e n te  l o s  c o s to s  d e  d i s t r i b u c i ó n  y  l o s  
tie m p o s  d e  e n v ío  a l  d is p o n e r  d e  d i s t a n c i a s  más c o r t a s  p a ra  
e l  a c c e so  a  l a  in fo rm a c ió n ,
i i )  A c tu a l iz a c ió n  d e  l a  in fo rm a c ió n
E l p ro c e s o  a c e le r a d o  d e  in c o rp o ra c ió n  d e  l a  m icroocm pu tac ión  
e n  l a s  u n id a d e s  p a r t i c i p a n t e s  en  e l  S is tem a  —p r e v i s t o  p a r a  
l o s  p róx im os añ o s—  p e r m i t i r á  a  e s t o s  c e n t r o s  e n v ia r  
d ir e c ta m e n te  d i s k e t t e s  c o t í  l a  in fo rm a c ió n  p ro c e sa d a  a l  
C e n tro  C o o rd in ad o r G e n e ra l. E s ta  o p e ra c ió n  d is m in u irá  
n o ta b le m e n te  l o s  tie m p o s  d e  p ro c e sa m ie n to  y  d e  in g re s o  a  l a  
B ase d e  D ato s  d e l  00G. En o t r o s  té rm in o s , s e  d is p o n d rá  más 
opo rtu n am en te  d e  l a  in fo rm a c ió n .
1 5 7
i i i )  In c rem en to  d e  l a  c o b e r tu r a  te m á t ic a  d e l  S is te m a

E s t á  c o n s id e r a d o  d e n t r o  d e l  P rogram a d e  T ra b a jo , 
in te r c a m b ia r  in fo rm a c ió n  e  in c o rp o r a r  in fo rm a c ió n  d e  o t r a s  
b a s e s  d e  d a to s ,  t a n t o  r e g io n a le s  como in te r n a c io n a le s ,  en  
a q u e l lo s  tó p ic o s  e s p e c í f ic o s  d e  p l a n i f i c a c i ó n .  De e s t e  modo 
s e  e s p e ra  in c re m e n ta r  e n  u n  a p re c ia d o  volum en, l a  
in fo rm a c ió n  que a c tu a lm e n te  s u m in is t r a  e l  S is tem a  a  l o s  





* SERVICIO DE BU SQUED A BIBLIOGRAFICA
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SERVICIOS DE INFOPLAN: SITUACION ACTUAL
Recursos de Información O ferta de servicios de Inform ación Demandas de Información
Objetivos Institucionales Objetivos Regionales de 
de Desarrollo Desarrollo
— Colección de Planes- 
libros
— Documentos oficiales 
del M inisterio de 
Planificación
— Documentos ILPES
Colección de leyes 
reglamentos. Manuales 
de Organización del 
Sistema Nacional 
de Planificación.!*)
□  P L A N IN D E X
Servicios de 








Información sobre form ula­
ción de planes y programas 
de desarrollo
Inform ación sobre las expe­
riencias en la ejecución de 
los planes y programas de 
desarrollo
Información metodológica 
generada o utilizada en el 
proceso de planificación  
nacional
Conocim iento de las 
experiencias de p lan ifi­
cación de otros países
Intercam bio de técnicas 
y metodologías de 
planificación
Información sobre la estruc- Perfeccionamiento del 
tura y organización del siste-< sistema nacional de




nismos de Planificación 
de América Latina
Coordinación entre Orga­
nismos de Planificación 
de América Latina
Promoción y desarrollo 
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M ódulo 8 PROGRAMACION EE IAS ACITVIDAEES DE IA  RED NAPIAN
D u ración
aproxim ada
E x p o sic ió n  d e  c o n te n id o s : 3 h o r a s T a lle r :  2 h o r a s
1 . OBJETIVOS DEL MDDÜIO:
-  S u g e r ir  un  c o n ju n to  d e  a c tiv id a d e s  a  c o r to  y  m ediano p la z o  a  
d e s a r r o l lo r  p o r  l a  Red NAPIAN en  e l  p a í s .
-  E s tim u la r  l a  p a r t ic ip a c ió n  d e  in s t i tu c io n e s  n a c io n a le s  en  d iv e rs o s  
n iv e le s  d e  c o o p e ra c ió n .
2. CONCEPTOS MAS IMPORTANTES:
-  C o n c e p tu a liz a c ió n  d e  l a s  R edes NAPIAN.
-  l a  p ro g ram ació n  y  lo s  e lem en to s  b á s ic o s  que r e q u ie r e .
3 . MATERIALES DOCENTES:
* T ra n s p a re n c ia s  * Docum entos
1 . E ta p a s  P rog ram ación  Red NAPIAN.
2 . E jem plo  Red NAPIAN P e rú .
4 . BIBLIOGRAFIA BASICA:
5. EJERCICIOS Y FEODÜCTOS:





I  PAREE: ESEAHLEC1MIENTO DE IAS RECES NAPLAN
a) In tro d u c c ió n .
b) P la n if ic a c ió n  d e  a c t iv id a d e s .
c) Esquema d e  a c t iv id a d e s  d e  xana Red NAFIAN.
H  PAREE: REUNION PARA EL ESCAHUXZEKIENDO DE IA  RED NAPLAN
a) P ro g ram ació n  d e  l a s  a c tiv id a d e s .
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1  PAR3E: E^TARLECIMrENro CE IA5 RETES NAPLAN
a ) In tr o d u c c ió n
La Red NAPIAN d eb e r e a l i z a r  u n  c o n ju n to  d e  a c tiv id a d e s  té c n ic a s  
que so n  d e  l a  misma n a tu ra le z a  que l a s  denom inadas O p erac io n es 
D ocum entales e fe c tu a d a s  en  u n a  U nidad  d e  In fo rm a c ió n .
En e l  c a so  d e  l a  R ed, é s ta  c o n s ti tu y e  u n a m acro u n id a d  o 
s is te m a  com plejo  d e  in fo rm a c ió n  com puesto  p o r  num erosas 
u n id a d e s , p e ro  q u e , en  ú ltim a  in s ta n c ia  e fe c tú a n  l a s  m ism as 
o p e ra c io n e s : s e le c c io n a r  y  a d q u i r i r ,  a n a l iz a r ,  p ro c e s a r  y
a lm acen ar y  f in a lm e n te , b r in d a r  s e r v ic io s  d e  in fo rm a c ió n .
E s ta  u n id a d  co m p le ja  d e  in fo rm a c ió n  que e s  l a  R ed, r e q u ie re  
asim ism o d e  a c c io n e s  d e  c o o rd in a c ió n  g e n e ra l y  d e  apoyo té c n ic o  
p a ra  e l  cum p lim ien to  d e  s u s  fu n c io n e s , d e l  mismo modo que lo  
r e q u ie r e  c u a lq u ie r  u n id a d  o  s is te m a  d e  in fo rm a c ió n . E s ta s  
a c t iv id a d e s , p o r  s e r  e fe c tu a d a s  p o r  distintas u n id a d e s  y  
e s p e c ia l i s t a s  d e  in fo rm a c ió n , n e c e s i ta n  d e  un  e s fu e rz o  m ayor d e  
p ro g ram ació n  p a ra  lo g r a r  u n  d e s a r r o l lo  arm ón ico  d e  cad a  u n a d e  
s u s  fu n c io n e s  y  a lc a n z a r  d e  e s t e  modo lo s  o b je tiv o s  f in a l e s  que 
s e  f i j e  l a  R ed. D icha p ro g ram ació n  d e  a c tiv id a d e s  d e b e rá  te n e r  
u n  m arco g e n e ra l d e  r e f e r e n c ia  que l e  d é  u n a d ir e c c ió n , 
in te n s id a d  y  a lc a n c e  te m p o ra l a l  p rogram a d e  t r a b a jo :  e s to  e s  
lo  que norm alm ente s e  denom ina un  P la n  d e  A cció n .
b ) P la n if ic a c ió n  d e  a c tiv id a d e s
La a c c ió n  d e  p la n if ic a c ió n  d e  a c tiv id a d e s  d e b e r ia  s u m in is tr a r , 
p o r  lo  m enos, lo s  s ig u ie n te s  e lem en to s  p re v io s  a  l a  
p ro g ram ació n :
i )  F i j a r  lo s  o b je tiv o s  g e n e ra le s  que l e  d a rá n  l a  o r ie n ta c ió n  
g lo b a l a  l a s  a c tiv id a d e s  d e  l a  R ed.

i i )  I d e n t i f i c a r  l a  e s t r a t e g ia  d e  a c c ió n  — o c o n ju n to  d e  o p c io n e s  
m ás a p ro p ia d a s—  p a ra  a lc a n z a r  d ic h o s  o b je t iv o s .
P a ra  l a  d e f in ic ió n  d e  lo s  o b je t iv o s  g e n e ra le s , l a s  R edes NAPIAN 
d isp o n e n  d e l m arco d e  r e f e r e n c ia  que r e g u la  l a  o p e ra c ió n  de 
INPOPIAN como Red R e g io n a l, d e  l a  c u a l l a s  R edes NAPIAN form an 
p a r te ,  e s  d e c i r ,  lo s  o b je tiv o s  em anados d e l  t r a b a jo  c o n ju n to  d e  
e s p e c ia l i s t a s  d e  in fo rm a c ió n  y  p la n if ic a d o r e s  d u ra n te  l a s  f a s e s  
p re lim in a re s  d e  d is e ñ o  d e l  S is tem a  INPOPIAN.
E s to s  o b je tiv o s  s e  resum en en  l a  id e a  d e  p o s i b i l i t a r  e l  a c c e so  
a  l a  docum en tación  que r e f l e j a  l a  e x p e r ie n c ia  d e  l a  
p la n if ic a c ió n  en  A m érica l a t i n a ,  c o n trib u y e n d o  d e  e s t e  modo a l  
in te rc a m b io  d e  e x p e r ie n c ia s  e n t r e  lo s  p la n if ic a d o r e s  d e  l a  
re g ió n .
En l a  d e te rm in a c ió n  d e  lo s  o b je t iv o s , e l  t r a b a jo  d e  l a  Red 
d e b e rá  e s t a r  c o n c e n tra d o  p r in c ip a lm e n te  en  l a  e la b o ra c ió n  d e  
u n a  " v e rs ió n  n a c io n a l"  d e  o b je t iv o s  m ás e s p e c if ic o s  que 
r e f l e j e n  d e  modo r e a l ,  l a s  p r io r id a d e s  y  n e c e s id a d e s  d e  
in fo rm ac ió n  d e l  p ro c e so  d e  p la n if ic a c ió n  d e  cad a  p a i s .  E s ta  
p ro g ram ació n  p uede com prender a c t iv id a d e s  com unes a  o t r a s  re d e s  
NAPIAN y  que ap u n tan  a  a lc a n z a r  o b je tiv o s  g e n e ra le s  d e l  S is tem a  
INPOPIAN; o t r a s  a c tiv id a d e s  e n  cam bio , r e f l e j a r á n  o b je tiv o s  
e s p e c if ic o s  que s e  h ay a  f i j a d o  l a  Red p a ra  s a t i s f a c e r  d e  l a  
m e jo r form a l a s  n e c e s id a d e s  d e  in fo rm a c ió n  d e l ám b ito  d e  l a  
p la n if ic a c ió n  d e l  p a is  r e s p e c t iv o .
La e s t r a t e g ia  d e  a c c ió n  d e  l a  Red NAPIAN d isp o n e  ta m b ién  d e  
a lg u n o s  e lem en to s  s u rg id o s  d e  l a  p ro p ia  e s t r a t e g ia  d e  INPOPIAN 
como Red R e g io n a l; e n t r e  e s to s  e le m e n to s  s e  pueden  m en c io n ar:
i )  F o r t a l e c i m i e n t o  d e  l a s  c a p a c id a d e s  t é c n i c a s  y  
a d m in is tr a t iv a s  d e  l a  u n id a d  d e  in fo rm a c ió n  que o f i c i a r á  d e  
p u n to  fo c a l n a c io n a l d e  l a  R ed.
i i )  O rg an iza c ió n  d e  l a s  a c t iv id a d e s  c o o p e ra tiv a s  en  to m o  a  
p rogram as f le x ib le s  que p e rm ita n  u n a  p a r t ic ip a c ió n  e  
in c o rp o ra c ió n  g ra d u a l d e  l a s  u n id a d e s  in te r e s a d a s , según  su s  
d is p o n ib ilid a d e s  d e  r e c u rs o s  y  c a p a c id a d e s  té c n ic a s ,
i i i )  P a r tic ip a c ió n  d e l  u s u a r io - p la n if ic a d o r  en  l a s  f a s e s  d e  
p la n if ic a c ió n  y  p ro g ram ació n  d e  a c tiv id a d e s  d e  l a  R ed.
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iv )  D e s a rro llo  g ra d u a l d e  l a s  c a p a c id a d e s  d e  l a s  P ed es  NAPIAN 
p a ra  a su m ir l a s  fu n c io n e s  d e  c a p a c ita c ió n  e n  e l  p la n o  
n a c io n a l.
C o rresp o n d erá  a  c ad a  Red NAPIAN i d e n t i f i c a r  y  fo rm u la r  l a s  
e s t r a t e g ia s  d e  a c c ió n  que m e jo r s e  ad ecú en  a  l a  s i tu a c ió n  
g e n e ra l d e  l a s  u n id a d e s  que p a r t ic ip a n  en  l a  Red — en  té rm in o s  
d e  re c u r s o s , c a p a c id a d e s  té c n ic a s , e t c . — , e l  n iv e l  d e  l a s  
n e c e s id a d e s  d e  in fo rm a c ió n  en  p la n if ic a c ió n , e l  r e s p a ld o  d e  l a s  
a u to r id a d e s  y  té c n ic o s  a  l a s  a c tiv id a d e s  d e  in fo rm a c ió n , e t c .
La re s p o n s a b ilid a d  d e  e s ta s  t a r e a s  r e c a e rá  p r in c ip a lm e n te  en  e l  
p u n to  fo c a l n a c io n a l p a ra  lo  c u a l d eb e c o n ta r  co n  e l  apoyo d e  
l a s  o t r a s  u n id a d e s  p a r t i c ip a n te s  en  l a  P ed  y  l a  a s e s o r ía  que 
pueda b r in d a r  e l  C e n tro  C o o rd in ad o r G en e ra l d e l  S is te m a .
c ) Esquem a d e  a c tiv id a d e s  d e  u n a  P ed  NAPIAN
A c o n tin u a c ió n  s e  p re s e n ta  u n  m arco d e  r e f e r e n c ia  c o n c e p tu a l 
que c o n tie n e  l a s  p r in c ip a le s  l in e a s  d e  a c tiv id a d e s  q u e  d e b e ría n  
s e r  p rogram adas p a ra  l a  o p e ra c ió n  r e g u la r  d e  u n a  Red NAPIAN, 
se ñ a la n d o  lo s  p o s ib le s  o b je tiv o s  p e rs e g u id o s  a  t r a v é s  d e  d ic h a s  
a c t iv id a d e s . E s ta s  a c tiv id a d e s  s e  h an  ag ru p ad o  en  l a s  
s ig u ie n te s  c in c o  g ra n d e s  c a te g o r ía s :
A. A c tiv id a d e s  d e  p la n if ic a c ió n , o rg a n iz a c ió n  y  p ro g ram ac ió n  d e  
a c tiv id a d e s .
B. A c tiv id a d e s  c o o p e ra tiv a s  d e  s e le c c ió n  y  a d q u is ic ió n  d e  
in fo rm a c ió n  y  docum entos.
C. A c tiv id a d e s  c o o p e ra tiv a s  d e  p ro c e sa m ie n to  y  a lm acenam ien to  
d e  in fo rm a c ió n  (m an tención  d e  l a  B ase d e  D a to s .)
D. A c tiv id a d e s  c o o p e ra tiv a s  d e  s e r v ic io s  d e  in fo rm a c ió n .
E . A c tiv id a d e s  c o o p e ra tiv a s  d e  apoyo té c n ic o .
La p ro g ram ació n  e x h a u s tiv a  d e  e s te  cotí ju n to  d e  l in e a s  d e  
a c c ió n , c o rre s p o n d e r ía  a  una f a s e  avanzada d e  fu n c io n a m ie n to  d e  
una R ed. No o b s ta n te , e n  l a  f a s e  i n i c i a l  d e l  p ro c e so  d e  
c re a c ió n  d e  u n a Red s e  e s p e ra  un  d e s a r r o l lo  g ra d u a l d e  un  
program a d e  t r a b a jo  r e a l i s t a  y  v ia b le  que p e rm ita  in c lu s o , e l  
p e rfe c c io n a m ie n to  d e  l a  p ro g ram ació n .
E l esquem a d e  l a s  a c tiv id a d e s  d e  cad a  c a te g o r ía  com prende:
1 7 0

A c tiv id a d e s  c o n ju n ta s  d e  p la n if ic a c ió n , o rg a n iz a c ió n  y  
p ro g ram ació n  d e  a c tiv id a d e s .
E s ta s  a c tiv id a d e s  e s tá n  r e f e r id a s  a l  cu m p lim ien to  d e  l a  
fu n c ió n  p ro p iam en te  a d m in is tr a t iv a  d e  l a  R ed, en  l a  que s e  
e fe c tú a n  p r in c ip a lm e n te :
-  l a s  a c c io n e s  d e  p la n i f ic a c ió n  y  p ro g ram ación d e  
a c tiv id a d e s ;
-  e l  e s ta b le c im ie n to  d e  u n a  o rg a n iz a c ió n  d e  ta r e a s ,  
fu n c io n e s  y  re s p o n s a b ilid a d e s  d e  lo s  p a r t i c ip a n te s  en  l a  
R ed;
-  s e  d e f in e n  y  l le v a n  a  cab o  l a s  a c c io n e s  d e  c o o rd in a c ió n  y  
com unicación  ta n to  h a c ia  a d e n tro  d e  l a  R ed, como h a c ia  e l  
e x te r io r ;
-  s e  e fe c tú a  e l  c o n tro l d e  av an c e  d e  a c tiv id a d e s  y  su  
c o rre s p o n d ie n te  e v a lu a c ió n .
L as fu n c io n e s  d e  e s ta  c a te g o r ía  l e  c o rre sp o n d e  a l  P un to  
F o c a l N ac io n a l —norm alm ente l a  B ib lio te c a  o  C en tro  de 
D ocum entación d e  l a  O fic in a  o  M in is te r io  d e  P la n if ic a c ió n — , 
q u ie n  a  s u  v ez  c o o rd in a  co n  e l  C e n tro  C o o rd in ad o r G en era l d e  
INFOPLAN/ CLADES.
La e x p e r ie n c ia  h a  d em o strad o , s i n  em bargo, que l a  p u e s ta  en  
m archa d e  u n a R ed, en  a q u e llo s  c a s o s  e n  que e l  p u n to  fo c a l 
n a c io n a l  no  pueda a b s o rb e r  l a  to t a l i d a d  d e  e s ta s  
a c tiv id a d e s , l a s  co m p arta  co n  u n  g ru p o  d e  u n id a d e s  d e  l a  Red 
que e s té n  en  m e jo re s  c o n d ic io n e s  d e  c o la b o ra r  e n  e s ta s  
fu n c io n e s .
Además d e  e s ta s  a c tiv id a d e s  g e n e ra le s  d e  a d m in is tra c ió n  d e  
l a  R ed, s e  s u g ie re n  ccmo m ecanism os e s p e c íf ic o s  c o o p e ra tiv o s  
d e  t r a b a jo  lo s  s ig u ie n te s :
-  C onform ación d e  un  g ru p o  d e  o rg a n iz a c ió n  y  d is e ñ o  d e  l a  
R ed, con  l a  p a r t ic ip a c ió n  e n  a lg u n a  d e  l a s  f a s e s , de 
p la n if ic a d o re s  y  d i r e c t iv o s  d e  l a  in s t i tu c ió n ,  p a ra  
e la b o ra r , r e v is a r  lo s  p la n e s  y  p ro g ram as d e  t r a b a jo ,  ccmo 
a s im ism o  p a r a  e s t u d i a r  e sq u e m a s a l te r n a t iv o s  de 
p a r t ic ip a c ió n  en  l a  R ed.

-  E s ta b le c im ie n to  d e  u n  c a le n d a r io  d e  re u n io n e s  p e r ió d ic a s  
d e  a n á l i s i s  y  d is c u s ió n  d e  tem as r e la t iv o s  a l  av an ce  d e  l a  
Red.
-  E s ta b le c im ie n to  d e  m ecanism os d e  com un icac ión  in te r n a  d e  
l a  R ed, p o r  e je rrp lo , a  t r a v é s  d e  una H oja In fo rm a tiv a , l a  
que a l  mismo tie n p o  c o n s t i t u i r í a  un in s tru m e n to  d e  
com un icac ión  d e  l a  Red con  l a  com unidad d e  u s u a r io s  d e  l a  
m ism a.
B. A c tiv id a d e s  c o o p e ra tiv a s  d e  s e le c c ió n  y  a d q u is ic ió n  d e  
in fo rm a c ió n  y  docum entos.
E s ta s  a c tiv id a d e s  t ie n e n  u n  r o l  b á s ic o , p u e s  so n  l a s  que 
d e f in i r á n  e l  insum o o  a lim e n ta c ió n  d e  l a  B ase d e  D a to s . E l 
p rim e r o b je tiv o  d eb e  s e r :  d e l in e a r  o  p e r f i l a r  l a  te m á tic a , 
l a  c o b e r tu ra  g e o g rá f ic a  y  te m p o ra l u  o tr o s  a s p e c to s  
p r i o r i t a r i o s  d e  lo s  docum entos que s e  d e b e rá n  id e n t i f i c a r ,  
r e c o p i la r  y  e v e n tu a lm e n te  o b te n e r .
E s ta s  a c t iv id a d e s , p o r  s e r  c o m p a rtid a s  con  to d a s  l a s  
u n id a d e s  d e  in fo rm a c ió n  p a r t i c ip a n te s ,  p re c is a n  d e  l a  
e la b o ra c ió n  d e  p a u ta s  o  g u ía s  muy c la r a s  y  d e f in id a s , p a ra  
a s e g u ra r  u n a  s e le c c ió n  e x h a u s tiv a  y  r e le v a n te  d e  lo s  tem as 
que s e  h ayan  id e n t if ic a d o  como p r i o r i t a r i o s .
E n tre  l a s  a c c io n e s  c o n c re ta s  a  d e s a r r o l l a r  e n  unprogram a 
d e  t r a b a jo  e n  e s t a  á r e a , s e  pueden  s e ñ a la r :
-  e la b o ra c ió n  d e  l i s t a d o s  co n  lo s  tem as p r i o r i t a r i o s  a  
s e r  in c o rp o ra d o s  a  l a  B ase d e  D a to s;
-  r e c o p i l a c i ó n  o  e la b o ra c ió n  d e  l i s t a d o s  co n  l a  
in fo rm a c ió n  g e n e ra d a  e n  l a  in s t i tu c ió n  m a tr iz  d e  l a  
u n id a d  p a r t i c ip a n te ;
-  p re s e le c c ió n  d e l  u n iv e rs o  t o t a l  d e  docum entos g e n e ra d o s 
p o r  l a  i n s t i t u c i ó n  d e  a q u e l l o s  d o c u m e n to s  
c o rre s p o n d ie n te s  a  lo s  tem as p r i o r i t a r i o s ;
-  e la b o ra c ió n  d e  u n  p rogram a d e  e n tre g a  p e r ió d ic a — 
m en su al, t r i m e s t r a l ,  s e m e s tra l, e t c . — , d e  in fo rm a c ió  
y /o  docum entos a l  P u n to  F o c a l N a c io n a l;
-  e n v ío  d e  docum entos a l  P u n to  F o ca l N a c io n a l.
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A c tiv id a d e s  c o o p e ra tiv a s  d e  p ro c e sa m ie n to  y  alm acenam ien to  
d e  in fo rm a c ió n  (m an tención  d e  l a  B ase d e  D a to s ) .
E s ta s  a c tiv id a d e s  s e  r e f i e r e n  a  l a  id e n t i f i c a c ió n ,  
a n á l i s i s  y  r e g i s t r o  d e  l a  d o cu m en tac ió n  q u e s e  in g re s a rá  a  
l a  B ase d e  D a to s, d e  acu e rd o  a  l a s  p a u ta s  d e  n o rm a liz a c ió n  
g e n e ra l d e l  S is tem a  INPOFLAN, p e ro  c o n s id e ra n d o  lo s  
a ju s te s  y  m o d ific a c io n e s  q u e l a s  R edes NAPIAN e s tim e n  
n e c e s a r io s .
E s p ro b a b le  que en  l a s  f a s e s  i n i c i a l e s  d e  e s t a s  t a r e a s ,  e l  
P u n to  F o c a l N ac io n a l l a s  c u n p la  e n  fo rm a c e n tr a l iz a d a  y  
q u e  p a u la tin a m e n te  s e  v ay an  in c o rp o ra n d o  o t r a s  u n id a d e s  a  
l a  r e a l iz a c ió n  d e  e s ta s  t a r e a s .
E l p rogram a d e  t r a b a jo  p a ra  e s t a  á r e a  p u ed e  com prender:
-  C re a c ió n  d e  un  G rupo E x p e rim e n ta l q u e a n a l ic e  c o le c t iv a  
y  p e rió d ic a m e n te  l a  docu m en tac ió n  s e le c c io n a d a  d e  modo 
t a l  q u e  s e  a tin e n  c r i t e r i o s  r e s p e c to  d e  lo s  
p ro c e d im ie n to s  d e  a n á l i s i s  y  s e  hom ogenice e l  p ro d u c to  
f i n a l  que in g re s a rá  a  l a  B ase d e  D a to s .
-  E nv ió  p e r ió d ic o  a l  n ú c le o  c o o rd in a d o r o  P u n to  F o ca l 
N a c io n a l, d e  l a s  H o jas HDB y  HAC co n  l a  in fo rm ac ió n  
p ro c e sa d a .
-  C re a c ió n  d e  g ru p o s d e  a n á l i s i s  d e  in fo rm a c ió n  p o r  s e c to r  
te m á tic o , in s t i tu c io n a l ,  e t c .
A c tiv id a d e s  c o o p e ra tiv a s  d e  S e r v ic io s  d e  In fo rm a c ió n .
E s ta s  a c tiv id a d e s  p ro p en d en  a  l a  r e a l iz a c ió n  u n  viso 
in te n s iv o  d e  l a  B ase d e  D ato s a  t r a v é s  d e  l a  c re a c ió n  d e  
s e r v ic io s  e s tre c h a m e n te  v in c u la d o s  a  lo s  o b je tiv o s  
in s t i tu c io n a le s  d e  lo s  o rg an ism o s d e  p la n if ic a c ió n . La 
c re a c ió n  d e  un  p a tró n  d e  s e r v ic io s  e s  u n a  a c c ió n  c la v e  a  
c o n s id e ra r  en  l a  f a s e  d e  o rg a n iz a c ió n  y  p ro g ram ació n  d e  l a  
R ed, p o r  c u a n to , según  s e a  l a  n a tu r a le z a  y  a lc a n c e  d e  lo s  
s e r v ic io s ,  s e r á  l a  e n v e rg a d u ra  y  c c n p le jid a d  que te n d rá  a  
s u  v ez  l a  p ro g ram ació n  d e  l a  s e le c c ió n , a d q u is ic ió n  y  
p ro c e sa m ie n to  d e  l a  in fo rm a c ió n .
De l a s  a c c io n e s  r e la c io n a d a s  co n  lo s  s e r v ic io s ,  s e  pueden 
d e s ta c a r  l a s  s ig u ie n te s :

-  M an tener en  lo  p o s ib le  u n a  c o le c c ió n  d e  docum entos d e  
re s p a ld o  d e  l a  B ase d e  D a to s , que p e rm ita  a l  u s u a r io  u n  
a c c e so  rá p id o  a  l a  in fo rm a c ió n  dem andada.
-  E s t a b l e c i m i e n t o  d e  m e c a n is m o s  d e  p r é s ta m o  
in t e r in s t i tu c io n a l  e n t r e  l a s  u n id a d e s  p a r t i c ip a n te s  en  
l a  R ed, p a ra  f a c i l i t a r  l a  o b te n c ió n  o p o rtu n a  d e  l a  
docum entación  no  d is p o n ib le  e n  e l  P u n to  F o c a l o  C en tro  
C o o rd in ad o r N a c io n a l.
-  Pro g ram ación  d e l  p ro d u c to  b á s ic o  d e  in fo rm a c ió n  que 
g e n e ra rá  l a  Red NAPLAN co n  l a  in fo rm a c ió n  s e le c c io n a d a  
d e  l a  B ase d e  D a to s , e s  d e c i r  e l  PIANINDEX N a c io n a l.
A c tiv id a d e s  c o o p e ra tiv a s  d e  apoyo té c n ic o .
E s ta s  a c tiv id a d e s  com prenden a q u e lla s  n e c e s a r ia s  p a ra  e l  
d e s a r r o llo  y  p e rfe c c io n a m ie n to  d e l  S is tem a  INPOPIAN y  d e  
l a s  R edes NAPIAN — e s tu d io , c a p a c ita c ió n  y  a s e s o r ía  
té c n ic a .
En l a s  f a s e s  d e  irap lem en tac ió n  d e  l a  R ed, e s ta s  
a c tiv id a d e s  so n  d e  re s p o n s a b ilid a d  d e l  C en tro  C o o rd in ad o r 
G en era l d e l  S is te m a , p e ro  l a  te n d e n c ia  e s tá  d i r ig id a  a  u n a  
p a u la tin a  d e s c e n tr a liz a c ió n  d e  e s ta s  fu n c io n e s  y  a  c r e a r  
ca p a c id a d e s  p ro p ia s  e n  lo s  p u n to s  fo c a le s  n a c io n a le s  p a ra  
a su m ir a c t iv id a d e s  d e  apoyo té c n ic o  a l  i n t e r i o r  d e  s u  Red 
n a c io n a l.
E n tre  l a s  a c tiv id a d e s  s u s c e p tib le s  d e  in c o rp o ra r  e n  u n  
program a d e  t r a b a jo  —d e  in m e d ia to  o  en  e l  c o r to  p la z o —  
s e  pueden in d ic a r  l a s  s ig u ie n te s :
-  A c tiv id a d e s  d e  c a p a c ita c ió n : ta n to  p a ra  l a  a c tu a liz a c ió n  
d e  á re a s  té c n ic a s  can o  p a ra  l a  in c o rp o ra c ió n  d e  n u ev as 
u n id a d e s  d e  in fo rm a c ió n . P a ra  e s ta s  a c tiv id a d e s  INPOPIAN 
s u m in is tra  e je m p la re s  d e l  KIT d e  c a p a c ita c ió n  a l  p u n to  
fo c a l n a c io n a l.
-  A c tiv id a d e s  d e  e s tu d io :  a  r e a l i z a r  p re fe re n te m e n te  en  
á re a s  v in c u la d a s  a  l a  c re a c ió n  o  in c re m en to  d e  te s a u ro s  
e s p e c ia liz a d a s  en  p la n if ic a c ió n ;  en  l a  a p lic a c ió n  d e  
p rogram as d e  m ic ro c a n p u ta c iá n  p a ra  e l  m anejo  d e  
in fo rm a c ió n  b ib l io g r á f ic a ,  e t c .

-  A s i s t e n c i a  t é c n i c a :  a c t iv id a d e s  s o b r e  a s p e c to s
e s p e c íf ic o s  d e  o rg a n iz a c ió n  d e  c e n tr o s  d e  in fo rm a c ió n , 
p e rfe c c io n a m ie n to  d e  l a s  a c t iv id a d e s  d e  p ro c e sa m ie n to , 
e t c . , que puedan  r e a l i z a r  l a s  u n id a d e s  p a r t i c ip a n te s  c o t í 
m ayor e x p e r ie n c ia , r e c u rs o s  o  n iv e l  d e  d e s a r r o l lo .
U  PAREE: KEUNICN PARA EL ESTABLEOMIfNTC) EE LA RED NAPIAN
a ) Program a c ió n  d e  l a s  a c tiv id a d e s
E l e j e r c ic i o  fo rm a l d e  p ro g ram ac ió n  d e  l a  Red com prende l a  
c o n ju g a c ió n  d e  lo s  e le m e n to s: r e c u r s o s , a c t iv id a d e s , p ro d u c to s  
y  tie m p o s .
Un e j e r c ic i o  d e  e s t a  ín d o le  p u ed e  l l e g a r  a  c o n s t i t u i r  u n a ta r e a  
co m p le ja , d e ta l la d a  y  c o s to s a  d e  e f e c tu a r ,  o  p o r  e l  c o n tr a r io , 
l im i ta r s e  a  d e l in e a r  a  g ra n d e s  r a s g o s  l a  com binación  d e  lo s  
e lem en to s  a n te s  s e ñ a la d o s .
INPOPIAN e s p e ra  que cad a  Red n a c io n a l d e c id a  l a  n a tu ra le z a  y  
m ag n itu d  que l e  a s ig n a rá  a  e s ta  im p o rta n te  a c t iv id a d .
P o r e l  c a r á c te r  d e  l a s  in s t i tu c io n e s  e n  l a s  que s e  in s e r ta n  lo s  
p u n to s  fo c a le s  n a c io n a le s , s e  e s p e ra  q u e lo s  e s p e c i a l i s t a s  d e  
in fo rm a c ió n  c u e n te n  con  e l  apoyo n e c e s a r io  d e  lo s  té c n ic o s  de 
p la n if ic a c ió n  p a ra  e f e c tu a r  c o rre c ta m e n te  e s t e  e j e r c ic i o .
S in  em bargo, l a  p u e s ta  en  fu n c io n a m ie n to  d e  u n a  Red r e q u ie r e  d e  
u n  m arco m in in o  d e  p ro g ram ació n  d e  a c t iv id a d e s  q u e p e rm ita n  
c u m p lir con  e l  o b je tiv o  f i n a l  d e  e s t e  C urso  B á s ic o , que 
c o n s is te  en  c o n c re ta r  lo s  p a so s  i n i c i a l e s  p a ra  e l  la n zam ien to  
r e a l  d e  l a  R ed.
P a ra  e s to s  e f e c to s , s e  p rep o n e  u n  esquem a s e n c i l lo  d e  Program a 
d e  t r a b a jo  que p e rm ita  d a r  in i c io  a  l a s  a c t iv id a d e s .
D icho esquem a —que s e  p re s e n ta  e n  e l  s ig u ie n te  anexo—  s e r v ir á  
d e  m o tiv a c ió n  y  d is c u s ió n  e n  l a  re u n ió n  co n  lo s  re p re s e n ta n te s  
d e  l a s  u n id a d e s  d e  in fo rm a c ió n  a s i s t e n t e s  a l  C urso  B á s ic o , p a ra  





A N E X O
HOU EJE&  EE EAÍCTIdlftCICN DE LAS OtEDAEES 
CE 1NFCCHACICN EN IA  RED NAEEAN
Se p re s e n ta  a  l a s  u n id a d e s  d e  in fo rm a c ió n  u n a p ro p u e s ta  d e  p a r t ic ip a c ió n  
en  l a  Red NAPLAN d e l p a í s ,  en  l a  que s e  in c lu y e n  l a s  g ra n d e s  l in e a s  de
a c t iv id a d e s  con  que s e  d e b e r ía  d a r  in i c io  a  l a  p rim e ra  f a s e  d e  o p e ra c io n e s  d e  
l a  R ed.
E s ta s  c o n s titu y e n  lo s  p rim e ro s  e lem en to s  p a ra  u n a  p ro g ram ació n  más 
a f in a d a  a  fu tu r o , y  com prenden:
1) l a s  a c t iv id a d e s  m ínim as que d eb e  c u m p lir  u n a  u n id a d  p a r t i c ip a n te  y  sa n  a
s u  v e z  e l  r e q u is i to  p a ra  s e r  c o n s id e ra d o  como m iem bro in te g r a n te  d e  l a  
R ed. E s ta s  a c tiv id a d e s  co rre sp o n d en  a  l a  c a te g o r ía  B: A c tiv id a d e s
c o o p e ra tiv a s  d e  s e le c c ió n  y  a d q u is ic ió n  d e  in fo rm a c ió n  y  docum entos.
2) Un c o n ju n to  d e  a c tiv id a d e s  o p c io n a le s  que com prenden a q u e lla s  d e  
p la n if ic a c ió n  y  o rg a n iz a c ió n  d e  l a  R ed, ag ru p a d a s  b a jo  l a  c a te g o r ía  A: 
A c tiv id a d e s  d e  p la n if ic a c ió n , o rg a n iz a c ió n  y  p ro g ram ació n  d e  a c t iv id a d e s .
L as a c tiv id a d e s  que in v o lu c ra n  l a  a lim e n ta c ió n  d e  l a  B ase d e  D a to s , s e  
supone que s e  in ic ia r á n  d e  modo e x p e rim e n ta l y  q u e s e rá n  p rog ram adas e n  e l  
p la z o  m ás b re v e  p o s ib le , u n a v ez  in ic ia d a  l a  p rim e ra  f a s e  y  como p a r te  





A. A c tiv id a d e s  d e  p la n if ic a c ió n , o rg a n iz a c ió n  y  p ro g ram ac ió n  d e  l a  R ed.
[ ] 1. Reuniones periódicas de análisis y discusión de temas relativos al 
avance de la Red.
[ ] 2. Difusión de Hoja Informativa de las actividades de la Red.
[ ] 3. Conformación de Grupos de Diseño y Organización de la Red.
[ ] 4. Grupo de trabajo de experimentación en el tratamiento automatizado 
de la información.
[ ] i) Análisis experimental de documentos en formato normalizado 
(HDB/HAC) .
[ ] ii) Ingreso experimental de insumos a Base de Datos en IEM/PC;
Microisis.
[ ]iii) Publicación experimental del PIANTNDEX Nacional.
B. A c tiv id a d e s  c o o p e ra tiv a s  d e  s e le c c ió n  y  a d q u is ic ió n  d e  in fo rm a c ió n  y  
docum entos.
[ ] 1. Elaboración de listados con información acerca de lo producido por 
la instirución a la que pertenece la unidad de información:
[ ] i) Documentos generados en el primer semestre de 198...
Fecha de entrega: .........
[ ] ii) Documentos generados en el segundo semestre de 198...
Fecha de entrega: .........
[ ] 2. Envió de documentos para incrementar la colección documental del 
punto focal nacional.
Además de los temas generales de planificación explicitados en el 
Manual de Selección — documento de apoyo, Módulo 3— , se señalan 
como temas específicos prioritarios para esta fase, los relativos 
a:
[ ] a) El Sistema Agencial de Planificación Nacional,
b) El Sistema Nacional de Presupuesto.
Nombre completo del participante: ......................................
Institución: ..........................Unidad de información:...........
Dirección completa de la institución: ...................................
Ciudad:  ...................... Fecha:..............................
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